PODER EXECUTIVO

GOVERNO MUNICIPAL DE CHAVAL

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002 /2023, de 09 de fevereiro de 2023.

Dispde sobre as normas do Fluxo para
Licitar bens, obras e servicos, a serem
realizados pelos Orgios integrantes da
Administragio Municipal do Municipio de
Chaval.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CHAVAL/CE, no uso de sua competéncia,
que lhe foi atribuida pela Lei Municipal N° 352/2018.

CONSIDERANDO a conveniéncia ¢ a oportunidade de fixar diretrizes capazes de promover a

valorizagdo e o aperfeigoamento dos mecanismos de controle interno incidentes sobre os Orgios da
Administragdo Municipal,

CONSIDERANDO que cabe 4 Controladoria Geral do Municipio orientar os Gestores dos Orgfios
da Administracdo quanto a prevengdo de erros ¢ irregularidades de natureza legal, contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

CONSIDERANDO que as agdes do Sistema de Controle Interno pelos Poderes Municipais consiste
em obrigacéo constitucional e legal, a ser cumprida pela Administragdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO que objetivo geral dos mecanismos de controle interno € evitar a ocorréncia de
impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos dos mecanismos de controle interno é observar
as normas legais, instrucSes normativas, estatutose regimentos;

CONSIDERANDO que normas de rotinas e de procedimentos de controle sdo normas internas sobre
atribuigdes e responsabilidades das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco e dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da organizagfio;
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CONSIDERANDO a necessidade de criar normas, a fim de estabelecer diretrizes na execucfo de
processos licitatorios iniciais, demonstrando assim o fluxo que devera ser percorrido desde o

planejamento da demanda até a assinatura do contrato.

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrugdio Normativa estabelece normas e diretrizes que deverfio ser obedecidas
pelos Orgos da Administraco Municipal e Autarquias Municipais, assim como pelos Executores de
Controle Interno quanto aos procedimentos de demandas a serem licitadas.

Art. 2° Para os efeitos desta Instrug8o Normativa considera-se:

F
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Instrugfo normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagio na execugdo de atividades e rotinas de trabalho;

Orgdo: Unidade administrativa pela qual a Administragio Puablica opera ¢ atua
concretamente. Ex. Secretarias, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que
configure como unidade orgamentéria; :

Gestor: Prefeito, Secretarios Municipais, ordenadores de despesas;

Fluxo: Ato de movimentar de modo continuo um processo, caminho que os documentos
devem percorrer;

Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras,

Planejamento: Fase inicial, predeterminante para uma boa administracio. E nessa fase
que o Gestor expde seus objetivos e necessidades;

Licitagdo: é o procedimento administrativo formal para contratagdo de servigos ou
aquisicdo de produtos pelos entes da Administragdo Publica;

Checklist: Instrumento de controle composto por uma relacdo de documentos
indispensaveis 4 instrugdo do processo;

DO PLANEJAMENTO

Art. 3° O Gestor tem por dever funcional planejar e tragar metas e objetivos, com a finalidade de nfio
causar prejuizos a Administragio Publica, levando sempre em consideragdo os Principios

Constitucionais, basilares da Administragdo Pablica, Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Art. 4°. O Processo licitatério inicia-se com o Planejamento do Gestor, aferindo assim a necessidade,
a oportunidade € a conveniéncia, este é o momento determinante a uma gestdo eficiente.
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Art. 5°. O planegjamento deve ser tempestivo. Quando se tratar de despesas comuns entre as unidades

gestoras, o planejamento devera ser unificado, para se ter poder de barganha, consolidacio dos pregos
¢ economicidade nas publicagdes ¢ atos administrativos.

Art. 6°. O Orgéo integrante da Administragio Pablica que previamente Ja planejou suas despesas e
estiver interessado em realizar quaisquer despesas, devera elaborar um Termo de Referéncia, em
conformidade com as orientagdes da Instrug@io Normativa especifica.

Art. 7°. Na elaboragfo de um Termo de Referéncia, quando o servidor responsavel ndo tiver
capacidade técnica para aferir todos os detalhes, deve ser designado, um técnico que o ajude na
elaboragéio ou quando se tratar de varios segmentos devera ser composto uma comissio,

Art. 8. As informagdes contidas nos Termos de Referéncia devern ser expressas de forma concreta e

explicita, suficientes para a caracterizagdo do objeto a ser licitado, sendo vedadas as especificagdes
que limitem a competigio.

Art. 9°. O Termo de Referéncia devera ser elaborado com demanda para o ano, constando:

I Especificagdio completa do bem a ser adquirido sem indicagdo de marca;

i Quantidade de mercadoria ou servigo solicitado por tipo de despesas e identificando o
quantitativo para cada programa existente na unidade or¢amentaria;

il Especificagdo por medida, embalagem e descrigio da composigio dos produtos ou
Servigos;

V. As condigdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioragio do material;

Art. 10. Nas despesas a serem realizadas através de Obras e Servigos de Engenharia, a secretaria que
ndo tiver um Engenheiro em seu quadro funcional, devera solicitar da Secretaria de Infraestrutura a
elaboragdo de um PROJETO BASICO.

Art. 11. Quando se tratar de servigos devera ser acrescentado o cronogramade execugio;

Art. 12, Na programacgio da merenda escolar a pauta deverd ser elaborada pela nutricionista
responsavel pela elaboragio do cardépio;

Art.13. Em casos especificos como de aluguel de imoveis, encaminhar 4 comissdo de avaliacdo de
imoveis, para composigio do prego.

Art. 14. Apds a fase do planejamento ¢ elaboragio do Projeto inicial (Termo de Referéncia ou Projeto
Basico ou Laudo da Comisso de Avaliagdo de Bens imoéveis) o Gestor aprovando, encaminha o
Processo ao Setor de Compras.

DO SETOR DE COMPRAS

Art. 15. S8o obrigatoriedades do Setor de Compras:

I Conferir as quantidades, descrigdes, medidas descritas nas solicitagdes e
classificagdo da dotagfio orcamentaria;
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i Realizar a cotagfio;
{. Encaminhar o processo a contabilidade.

Art. 16. A Cotagdio de Pregos devera ser realizada pelo Setor de Compras, através de consulta de no
minimo trés fornecedores distintos e do ramo de atividade do objeto a ser licitado.

Art. 17. A Pesquisa de prego podera ainda ser realizada através de sistema eletrénico de cotaggo.

Art. 18. As cotagBes de pregos deverdo ser encaminhadas por meio impresso ou eletrénico, e devera
obedecer aos seguintes aspectos formais:

I Identificagfio e assinatura do responsavel pela cotagio;
Il.  Caracteristicas da Empresa: Razdio Social, CNPJ, endereco completo, telefone;

I, Prazo de validade;
V. Data e local da expedigdo.

Art. 19. O setor de cotagfo de pregos ao realizar as cotagdes e mapear o prego médio, deverd
encaminhar o Processo & Contabilidade, para aferi¢do da dotagdo e do saldo or¢amentario.

Art. 20. No caso de merenda escolar ou outros recursos especificos que possibilite a consulta do valor
aproximado da receita anual, o processo devera retornar ao setor técnico que elaborou a pauta para

verificar se os pregos médios das coletas sdo compativeis com os recursos que irfio ser creditados no
convénio;

§1°. Caso néo esteja de acordo com a receita, a Unidade Executora de origem devera reprogramar os

quantitativos ou substituir produtos, para maior aproximagfo possivel dos recursos a serem
creditados.

§2°. ApGs a andlise encaminhar o processo a contabilidade.

DA CONTABILIDADE

Art.21. O Setor de Contabilidade devera classificar as dotagdes orgamentarias de cada programa.

Art. 22. Estando tudo nas conformidades ixa encaminhar 4 Unidade de Controle Interno da Secretaria.

DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art.23. Fica determinada a Unidade de Controle Interno:

I Conferir se todas as unidades gestoras e programas de cada unidade, que
necessitam dos produtos ou servigos que compdem esta pauta, estfio inclusos no
processo;

I Analisar se existe a rubrica orcamentaria na LOA em vigéncia e conferir a soma
dos montantes dos contratos em vigor, com o saldo or¢amentario; (\
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Hi. Averiguar se os precos estdio de acordo com os de mercado e os quantitativos em
conformidade com a demanda da administragdo;

V. Conferir se néo tem algum contrato, em vigéncia, da mesma natureza e se esse
processo ndo vai caracterizar contratagfio duplicada do mesmo objeto;

Art, 24, O processo estando preciso encaminhar as respectivas Secretarias.

PDAS SECRETARIAS

Art. 25. Conferir as projecdes orcamentarias e financeiras, sendo favoravel encaminha-las para CPL
(comissdo permanente de licitagdes).

DA COMISSAO DE LICITACAQ

Art.26. A Comisséio Permanente de Licitagdo como bem preconiza a Lei 8666/93, bem como a Lei n®
14.133/2021 tem a obrigatoriedade de:

I Conferir a pauta;

i Classificar a modalidade adequada a ser licitada;
. Elaborar o edital do processo licitat6rio;

V. Publicar nos meios legais;

V. Realizar o certame;

Art. 27. A melhor proposta devera ser contratada.

Art. 28. Ao final de todo o Processo licitatorio dever4 ser encaminhada copia dos contratos aos
gestores, contabilidade e controladoria.

PARAGRAFQ UNICO: Neste ato o Setor de Contabilidade devera proceder o empenho do contrato.

DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 29. Em qualquer fase do fluxo, a Controladoria podera auditar a documentacfio constante no
Pprocesso.

Art. 30. O procedimento, ora disciplinado, estd discriminado no Fluxograma 01, componente do
ANEXO I da presente Instru¢io Normativa.

Art. 31. A controladoria utilizard o checklist constante no ANEXO II para averiguacio da
documentagio necessaria.

Art. 32. Os procedimentos contidos na presente Instrugfio Normativos devem ser adotados
obrigatoriamente por todos os 6rgéos da administragio municipal.
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Art. 33. Os casos omissos ou que suscitarem divida serfio disciplinados e dirimidos pela
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

Art. 34. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO I
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ANEXO II - CHECK LIST

ANALISE DE PROCESSO PARA LICITAR BENS, OBRAS E SERVICOS.
SECRETARIA:

RESPONSAVEL:
DATA: /[ /

s | NAO

01 As informagdes contidas nos Termos de Referencia esto expressas de forma
concreta e explicita?

02 As informacdes contidas nos Termos de Referencias sdo suficientes para a

caracterizacdo do objeto a ser licitado? Sfio vedadas as especificagdes que
limitem a competi¢o?

03 No Termo de referencia a quantidade de mercadoria ou servigo solicitadg
est4 especificado por tipo de despesas?
04 No Termo de Referencia estd identificando o quantitativo para cada

programa existente na unidade orgamentaria?

05 No Termo de Referencia deve constar a especificagio por medida,
embalagem e descrigdio da composigo dos produtos ou servigos?

06 No Termo de referencia constam condigdes de gnarda e armazenamento que
ndo permitam a deterioragfo do material?

07 A cotagdo de precos contém a identificagdo e assinatura do responsavel pela
cotacfo?

08 A cotaciio de pregos contém as caracteristicas da Empresa:
Razdo Social?

CNPJ?

Enderego completo?

Iv. telefone?

09 A cotagio de precos contém:

Prazo de validade?

11. Data e local da expedicéo?

10 As dotacdes orcamentarias estdio classificadas em cada programa?

11 As unidades gestoras e programas de cada unidade, que necessitam dos
rodutos ou servicos que compdem esta pauta, estdo inchusos no processo?

i2 Existe a rubrica orgamentaria na LOA em vigéncia? E conferir a soma dos

montantes dos contratos em vigor, com o saldo orgamentario

Controladoria Geral do Municipio
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