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1. OBJETIVO DO MANUAL 

Sistematizar o processo de Aquisição de Materiais e/ou Contratação de Serviços de 

Terceiros do Instituto de Previdência dos Servidores Públicos Municipais de Pelotas. 

 

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES 

o Lei Municipal nº 4.457, que cria e regulamenta o Instituto de Previdência dos 

Servidores Públicos Municipais de Pelotas; 

o Lei Federal nº 14.133, que regulamenta as licitações e contratos; 

o MCASP – Manual da Contabilidade Aplicada ao Setor Público - 9ª Edição. 

 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 

Quem participa Responsabilidades 

Área solicitante Solicita a aquisição do bem e/ou serviço 

Compras Adquire o bem e/ou serviço, observando a 
legislação  

Diretoria Administrativo Financeira Analisa e defere o processo de aquisição do bem 
e/ou serviço 

Contabilidade Verifica orçamento e libera recurso  

Gabinete da Presidência  Homologa e ordena a despesa 
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO 

 

Etapa Atividade Responsável Detalhamento 

1 

Identifica a 
necessidade e 
emite 
solicitação de 
compra e/ou 
serviço 

Área 
solicitante do 
material ou 

serviço 

Emite requisição e envia e-mail 
(compras.prevpel@pelotas.rs.gov.br); emitir memorando 
no SIM justificando a necessidade contendo a quantidade, e 
descrição detalhada. 

2 

Adquire 
material e/ou 
serviço 

Compras 

Realiza pesquisa de preços, gera solicitação de compra, 
monta processo, define o vencedor do certame, gera 
solicitação de empenho, e solicita a entrega do material 
e/ou serviço. 

3 
Analisa e defere 
o processo 

Diretoria 
Administrativo 

Financeira 
Analisa a viabilidade financeira e orçamentária. 

4 
Verifica e libera 
o orçamento 

Contabilidade Verifica a classificação das despesas e libera o recurso 
orçamentário. 

5 
Homologa o 
processo 

Gabinete da 
Presidência 

Homologa processo de aquisição e ordena a despesa. 
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5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO 

 

 

6. ANEXOS 

o Anexo I - Print SIM – Sistema de Informações Municipais 

o Anexo II - Print ASTEN Processos 

o Anexo III - Empenhos 

 

 

 

Aprovado por: 
Maria Lorena Portantiolo 

_______________________________ 
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ANEXO I – SISTEMA SIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO II – ASTEN PROCESSOS 

 

 

ANEXO III – EMPENHOS 

 


