GABINETE NO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022

Disciplina o fluxo dos processos de compras e
contratacdes no &ambito da Administragéo
Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LUZIANIA, Estado de Goias, no uso da atribuicdo que
lhe confere o art. 75, inciso VI, da Lei Organica do Municipio, a CONTROLADORIA
GERAL INTERNA e a SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, no uso de suas
atribuicdes legais instituidas pela Lei Municipal n® 3.559/2013, bem como suas posteriores
alteracdes, e

CONSIDERANDO os principios constitucionais elencados no Art. 37 da Constituicdo
Federal como a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e no Art.
70 da mesma Carta que visa a economicidade como principio orcamentario;

CONSIDERANDO os principios e as novas normas para compras, licitacdes e contratos
oriundas da Lei Federal n® 14.133/2021;

CONSIDERANDO as InstrucBes Normativas, Resolucdes e Acordaos exarados pelo
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids que dispde sobre os
procedimentos de compras e contratacdes realizados pela Administracdo Publica
Municipal;

CONSIDERANDO os dispositivos expostos no Decreto Municipal n°® 163, de 31 de marco
de 2022, regulamentando a Lei Federal n°® 14.133/2021 e a Instrugdo Normativa Conjunta
n° 001/2020 emitidos por este Municipio, que dispde sobre os processos de licitacdes e
contratos no ambito do Municipio de Luziania — GO;

CONSIDERANDO a necessaria padronizacdo e normatizacdo das solicitacdes de
compras e contratagoes, bem como a revisdo, adequacao e redimensionamento do fluxo
de processos no ambito do Poder Executivo Municipal;

REGULAMENTAM:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Através desta Instrucdo Normativa fica regulamentado o fluxo e os procedimentos
de compras e contratagdes no ambito da Administracdo Municipal.

8§ 1° Todo o procedimento para a aquisicdo de bens/servicos em ambito do Poder
Executivo, administracdo direta ou indireta, regular-se-a por esta Instrucdo Normativa.

§ 2° Qualquer despesa realizada em nome do Municipio e seus fundos com gestao
prépria sem a devida instrucéo processual sera nula e ndo sera objeto de formalizacdo de
processo de compra, devendo o servidor responsavel assumir o 6nus junto ao fornecedor.

§ 3° Para os fins desta Instrucao, tem-se:

l. Autoridade competente: € o0 gestor da Unidade Administrativa, o
Secretério, o Gestor ou 0 Superintendente.

Il. Bens comuns: aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos pelo edital por meio de especificacbes usuais no
mercado.

Il. Bens especiais: aqueles cujos as especificacbes sdo técnicas e
demandam de conhecimento prévio para sua aquisi¢ao.

V. Cadastro de fornecedores: servico que possibilita a interacdo junto ao
Governo para participacdo em licitagBes publicas e formalizagBes de contratos;

V. Catalogo eletrénico de produtos, servicos e obras: sistema informatizado,
de gerenciamento centralizado e com indicacdo de precos, destinado a permitir a
padronizacdo de itens a serem adquiridos pela Administracdo Publica e que estardo
disponiveis para a licitacao;

VI. Compras emergenciais: Necessidade de aquisicdo de bens e servicos
nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a continuidade
dos servigos publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servigcos, equipamentos e outros
bens, publicos ou particulares, e somente para aquisicdo dos bens necessarios ao
atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de
ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogacdo dos respectivos
contratos e a recontratacdo de empresa ja contratada;

VII. Divisdao de Compras e Materiais: Unidade integrante da Secretaria de
Administracédo que unifica as compras de bens e servicos desta Administracdo Municipal;
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VIII. Setor de Planejamento: unidade subordinada a determinada Secretaria ou
Gestédo responsével pelo planejamento e acompanhamento de suas acdes e metas;

IX. Unidade Administrativa: sdo as unidades que compde a Prefeitura
Municipal, incluindo suas Secretarias e Fundos com gestdes proprias, incluindo o Instituto
de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Publicos Municipal — Ipasluz-Prev, o Instituto
de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Municipais — Ipasluz-Saude e o Fundo
Especial para o Corpo de Bombeiros — FEMBOM.

X. Unidade Requisitante: Unidades Administrativas que identificam a
necessidade e solicitam a aquisicdo do bem ou servico.

Art. 2°. As compras de bens e servicos realizadas pela Administracdo Municipal ficam
centralizadas na Divisdo de Compras e Materiais da Secretaria de Administracéo.

§ 1° Devem integrar a Divisdo de Compras e Materiais — DCM servidores ja familiarizados
com 0s processos de compras das Secretarias de Administracdo, Desenvolvimento
Urbano, Desenvolvimento Social e Trabalho, Educacdo e Saude devido a natureza e
complexidade dos objetos de aquisicfes de bens e servigos, necessarios a manutencao
de suas atividades.

§ 2° O Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Publicos Municipais —
Ipasluz-Prev, o Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Municipais —
Ipasluz-Saude e o Fundo Especial para o Corpo de Bombeiros — FEMBOM poderao
realizar suas aquisicdes de forma descentralizada somente no que tange a bens e
servicos especificos para essas unidades. Sendo bens e servicos comuns, as unidades
mencionadas neste paragrafo deverdo obedecer as normas de centralizacdo de compras.

8§ 3° O Anexo | apresenta os fluxogramas dos processos de compras definidos nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 3° Devido a necessidade de planejamento das compras municipais, principio trazido
pela Lei Federal n® 14.133/2022, todas as Unidades Administrativas da Prefeitura
Municipal de Luziania deverdo elaborar o Plano Anual de Compras e Contratacdes —
PACC conforme o Art. 9° desta Instrucdo Normativa.

8 1° Os pedidos de compras de bens e servicos deverdo corresponder ao que foi
planejado pela Unidade Requisitante e, por sua vez, publicado no PACC.

8 2° Nao havendo previsdo no PACC, a Unidade Requisitante devera solicitar a SEPLAN
a inclusédo de sua necessidade no planejamento das compras municipais e encaminhar a
respectiva justificativa.
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CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 4°. Fica a Secretaria Municipal de Administracdo — SMA encarregada de proporcionar
toda a estrutura fisica e tecnoldgica, bem como os recursos humanos e materiais para a
unificagdo dos processos de compras e contratagbes a ser adotado por esta
municipalidade até o final do exercicio financeiro de 2022, garantindo o pleno
funcionamento das compras centralizadas.

§ 1° As estruturas e recursos mencionados no caput deste artigo sdo destinadas ao
funcionamento dos Almoxarifados Central e Setoriais, da Divisdo de Compras e Materiais
e da Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN.

8§ 2° A Secretaria Municipal de Administracdo também proporcionard capacitacdo dos
servidores alocados nos Almoxarifados (Central e Setoriais) na DCM, na SEPLAN e nos
setores de planejamento das Unidades Administrativas desta municipalidade, em relacéo
a Lei Federal 14.133 de 1° de abril de 2021 e especificamente em relacdo ao Estudo
Técnico Preliminar — ETP, ao Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD, Termo de
Referéncia - TR, Portal Nacional de Compras Publicas - PNCP e outros necessarios a
realizacdo das atividades envolvidas no processo de compras e contratacoes.

§ 3° Além de proporcionar os subsidios mencionados no caput deste artigo, a SMA deve
garantir a adesdo do Municipio no Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP e sua
manutencao (alimentacao de informacdes e publicacdes).

8 4° Cabe, ainda, a SMA a capacitacdo dos servidores envolvidos nos procedimentos de
compras desta Administracdo Municipal com foco na correta operacionalizacdo do
sistema de gestéo integrada nos modulos necessarios a realizacdo de suas atividades.

Art. 5° Cabe a Divisdo de Compras e Materiais - DCM, como 6rgao central de compras,
elaborar o Catalogo Eletrénico de Padronizacéo de Produtos, Servicos e Obras, disposto
no inciso Il, Art. 19 da Lei 14.133/2021 e mencionado no Capitulo V do Decreto Municipal
n° 163 de 31 de margo de 2022.

8§ 1° A DCM devera catalogar os produtos e servicos e dar manutencéo no catalogo para
deixa-lo atualizado.
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§ 2° O catélogo, ja referido, deve conter a especificagdo completa do bem ou do servigo
(como coédigo do produto do fabricante, dimensdes, cores, imagem, se original/
remanufaturado/reciclado, unidades de medida e demais informacdes pertinentes a plena
descricdo do produto, sem conter definicdes genéricas que impossibilitem sua verificacdo
ou sua medicao posterior).

§ 3° Quando o produto/servigo a ser solicitado ndo constar ou ndo for igual ao relacionado
no Catalogo de Produtos, a Unidade Requisitante devera solicitar a Divisdo de Compras e
Materiais a alteragdo/inclusdo, de maneira a atender as necessidades da Secretaria
solicitante;

§ 4° Cabe, ainda, a DCM a manutencéo e a atualizacdo do Cadastro de Fornecedores,
garantindo, especialmente, a fidelidade dos dados ali registrados bem como a
classificacéo de idoneidade ou nédo do fornecedor.

SECAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 6°. Cabe a Secretaria de Planejamento - SEPLAN a elaboracdo da revisdo e
atualizacdo do Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos adotado
por esta municipalidade com base na Nova Lei de Licita¢cdes.

Art. 7°. A SEPLAN, dentro de suas atribuicBes, deve estruturar o formulario do Plano
Anual de Compras e Contratacbes — PACC, referenciado no Art. 6° do Decreto Municipal
n°® 163/2022, além de ofertar o suporte a sua realizacdo, manutencéo e execucao.

Art. 8°. A SEPLAN, através da Divisdo de Ciéncia e Tecnologia - DCT, fica encarregada
de desenvolver um formulario préprio, onde as Unidades Administrativas deverao listar
seus pedidos de compras e servicos comuns para compor o Plano Anual de Compras e
Contratacdes — PACC.

8 1° O acesso ao formulario deve estar disponivel a partir do exercicio financeiro de 2023,
e devera passar por atualizagcbes sempre que novas necessidades surgirem para
adequacao do planejamento de compras desta municipalidade.

8§ 2° O acesso deverad ser controlado pela DCT através de senhas pessoais dos
servidores lotados nos setores que se destinam ao planejamento de cada Unidade
Administrativa.

§ 3° A SEPLAN deve comunicar e capacitar os servidores no preenchimento do formuléario
mencionado no caput deste artigo.

8§ 4° O layout do formulario devera conter os seguintes campos:
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l. O tipo de item, indicando o grupo de despesa a que pertence;

II. O respectivo codigo do produto, de acordo com o sistema de gestéo integrada,
[Il. A unidade de fornecimento do item;

V. A quantidade a ser adquirida ou contratada;

V. A Descrigéo sucinta do objeto;

VI. A estimativa preliminar do valor;

VII. O grau de prioridade da compra ou contratacao (alta, média ou baixa);

VIII. A data desejada para a compra ou contratacao;

IX. Informacéo se ha vinculacdo ou dependéncia com a contratacao de outro item para
sua execucdao, visando a determinar a sequéncia em que 0s respectivos procedimentos
licitatérios serdo realizados.

Art. 9°. A SEPLAN deve receber os pedidos das Unidades Administrativas e compila-los
por objeto, afim de aglomera-los em grupos por detalhamento das naturezas de despesa,
mencionadas na Portaria n° 448 de 13 de setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro
Nacional.

Paragrafo Unico. Todas as Unidades Administrativas e as demais gestées com fundos
proprios, deverdo encaminhar a Secretaria Municipal Planejamento, via formulario, os
pedidos de aquisicbes/contratacdes de bens e servi¢os, tanto comuns quanto especiais,
da seguinte forma:

l. Anualmente, até o més de setembro, os setores requisitantes deverao
incluir no formulario do PACC as compras de bens e servicos para a composicdo do
PACC do exercicio financeiro subsequente;

I. Trimestralmente, quando houver modificagbes no planejamento que esta
sendo executado pela unidade requisitante para o acompanhamento, revisdo e
redimensionamento do Plano Anual de Compras e Contrata¢cdes do municipio.

I1I. Mensalmente, para bens e servigos néo previstos no PACC em vigor, em
carater emergencial e de estrita relevancia para a continuidade dos servi¢os prestados a
comunidade.

Art. 10. Apos a compilacdo dos pedidos das Unidades Administrativas e da unificagdo dos
grupos de despesa, a SEPLAN organizar4 a equipe de trabalho para a definicdo do
cronograma de aquisicdo de bens e servigos do exercicio seguinte.
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Art. 11. Cabe a SEPLAN, ainda, a elaboracédo dos documentos que acompanham o Plano
Anual de Compras e Contratagbes, bem como da minuta do decreto de aprovacédo do
PACC para a analise do Chefe do Poder Executivo.

8§ 1° A publicagdo do PACC e de todos os seus ajustes ficam a cargo da Secretaria
Municipal de Planejamento.

§ 2° A SEPLAN, em parceria com as Secretarias de Administracdo e de Desenvolvimento
Econbmico, deve divulgar o PACC ainda no exercicio que antecede o da realiza¢do das
compras, utilizando as redes sociais e site institucionais, Diario Oficial (quando este
estiver em vigor) e outros canais que julgar oportuno.

§ 3° A SEPLAN fica encarregada de acompanhar da execucdo do PACC, bem como de
realizar suas necessarias atualizacdes, como prevé o Art. 9° desta Instrucdo Normativa.

SECAO Il
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 12. As Unidades Administrativas cabe a estruturacdo dos seus respectivos Setores de
Planejamento, seja fisica, tecnoldgica, de pessoal e de capacitacéo.

Art. 13. Antes de qualquer tipo de solicitacdo de aquisicdo de bens ou servi¢cos, a Unidade
Requisitante deve verificar:

l. Se ha disponibilidade em estoque;

[I.  Junto a Divisdo de Patrimbénio Mobilidrio a existéncia do bem ocioso em alguma
Unidade Administrativa que satisfaca a necessidade da Unidade Requisitante;

lll. A real necessidade da despesa e se ha disponibilidade orcamentaria e financeira
para abarcar o pleito;

IV. Verificar se 0 que esta sendo requerido estd contemplado no Plano Anual de
Compras e Contratagoes;

V. Verificar se os servigos pleiteados ou bens requeridos ja constam contratados por
outra Unidade e se ha possibilidades de adesdo a ata de registro de precos existente.

8 1° A Unidade Requisitante, através dos seus Setores de Planejamento, devera realizar
seus pedidos de compras de bens ou servigos através do Sistema de Gestao Integrada
adotado por esta municipalidade.

8§ 2° O pedido de compras devera vir acompanhado de:
l. Estudo Técnico Preliminar — ETP;
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.  Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD;
[ll.  Mapa de Risco do Planejamento;

IV. Portaria de nomeacdo de servidores ou agentes publicos para a gestdo e
fiscalizacdo da compra/contratacao.

Art. 14. O Estudo Técnico Preliminar - ETP consiste na primeira etapa do planejamento da
compra de bens ou servicos, onde a Unidade Administrativa deve apresentar os estudos
realizados na busca da solucéo de sua necessidade. Nele devem conter:

l. Descricdo da necessidade, considerando o problema a ser resolvido sob a
perspectiva do interesse publico;

II. Descricdo das hip6teses encontradas para solucionar a necessidade;

lll.  Apresentacdo da melhor solucdo encontrada, demonstrando o alcance dos
resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento de
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

IV. Justificativa do parcelamento, apresentando as justificativas para o parcelamento ou
ndo da contratacao.

V. Previsdo no PAC, demonstrando a previsdo da contratacdo no Plano Anual de
Compras e ContratacBes e com o planejamento municipal;

VI. Requisitos da contratacdo, demonstrando quais 0S requisitos necessarios para a
contratacao e sua possivel vinculacdo com outros projetos;

VII. Estimativa da quantidade, detalhando as estimativas do quantitativo para a compra
ou contratacdo, acompanhadas de memorias de calculo e dos documentos que Ihes dao
suporte, que considerem interdependéncias com outras contratacbes de modo a
possibilitar economia de escala.

VIIl. Levantamento de mercado, analisando as alternativas possiveis e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solucao a contratar;

IX. Estimativa de valor da compra/contratagdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de calculos e dos documentos que Ihe da suporte, incluindo-
0S como anexo do processo de compras.

§ 1° Quando o ETP n&o contemplar os elementos descritos no caput deste artigo, essas
auséncias devem ser justificadas pela Unidade Administrativa.

Praca Nirson Carneiro Lobo n° 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Péagina 8 de 36



§ 2° Fica dispensado o ETP para as compras e contratagfes voltadas as aquisi¢cdes de
materiais de expediente, limpeza e higiene.

8 3° O Anexo Il traz mais instrugdes a respeito do ETP.

Art.15. O Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD diz respeito ao instrumento
que fundamenta a compra/contratacdo, onde a Unidade Requisitante evidencia e detalha
a necessidade da despesa. E nele deve conter informacdes referentes a:

l. Orgéo (Unidade Requisitante);

II.  Setor Requisitante;

lll.  Responsavel pela demanda/matricula;

IV. E-mail e nimero de telefone do responsavel pela demanda/setor requisitante;
V. Descrigéo e detalhamento do objeto;

VI. Justificativa da necessidade da contracao/aquisi¢ao;

VII. Descricdo das quantidades, unidades de medida e das marcas de referéncia
(quando for o caso);

VIII. Estimativa de valor e o detalhamento da memoéria de célculo;

IX. Indicacao de vinculacdo ou dependéncia com objeto de outro DFD;
X.  Prazo de entrega dos produtos ou execucéo contratual;

XIl. Local e horéario de entrega produtos ou execucéo contratual;

XIl. Prazos e condi¢Bes para pagamento.

8§ 1° O DFD é obrigatério para qualquer tipo de demanda, independentemente de objeto
ou de valor estimado.

§ 2° O DFD deve ser datado e assinado pelo responséavel pela demanda.

§ 3° A Autoridade Competente da Unidade Administrativa deve ratificar as informacdes
contidas no DFD, autorizando o prosseguimento do processo de compras/contratacéo.

8 4° O Anexo lll desta Instrucdo Normativa apresenta o modelo para o Documento de
Formalizacdo de Demanda - DFD.

Art. 16. O Mapa de Risco referente ao planejamento da compra é obrigatério para todos
os tipos de processos de compras e é elaborado pela Unidade Requisitante, através do
seu Setor de Planejamento, devera avaliar os riscos da fase de planejamento do
procedimento de compra.

8 1° O mapa de risco deve:
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l. Enumerar os riscos que podem trazer prejuizos a realizacdo do processo de compra,
apresentando suas probabilidades de ocorréncia e seus impactos para a concretizagéo da
compra do bem ou do servico;

II. Identificar quais os danos que podem acontecer se 0S riScos Se concretizarem;
[ll.  Apontar a¢des preventivas para que esses riscos nao ocorram;
IV. Apontar acdes de contingéncias no caso da ocorréncia desses riscos.

§ 2° A Unidade Requisitante devera apontar todos 0s riscos que apresentem maior
probabilidade de ocorréncia que causem maior impacto na realizagdo dos procedimentos
de compras.

§ 3° O Mapa de Riscos deve ter indicacdo dos responsaveis pelas acdes preventivas e de
contingéncia, bem como a assinatura do responsavel pela sua elaboracéo.

8§ 4° O Mapa de Risco deve ser acompanhado pelo responsavel a fim de verificar a
ocorréncia dos riscos apontados e de novos riscos nao previstos para a realizacado de
futuras compras/contratagoes.

8§ 5° O Anexo IV traz um modelo de formulario de Mapa de Riscos.

Art. 17. A Portaria de nomeacdo de servidores ou agentes publicos para a gestdo e
fiscalizacdo da compra/contratacdo, deve indicar, ao menos, 01 (um) gestor e, a0 menos,
02 (dois) fiscais para cada procedimento de compra, e nela deve conter:

l. Nomes dos servidores ou agentes publicos;

[I.  Matricula;

lll. Ildentificacdo do processo de compra;

IV. Identificacdo das atividades (gestor/fiscal);

V. Descricdo das atividades de gestéo e de fiscalizagao;

VI. Obrigacbes da Comissdo Permanente de Licitagdo, da Divisdo de Contratos, Da
Divisdo de Orgcamento e das demais envolvidas nos procedimentos de compras.

§ 1° A gestao e a fiscalizacdo dos procedimentos de entrega de produtos ou de execucao
contratual devem obedecer ao Manual de Gestdao e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos adotado por esta municipalidade e as suas respectivas atualizacdes.

8§ 2° Nao ha limites de processos por fiscal ou por gestor. Entretanto, a Unidade
Requisitante devera considerar o volume de trabalho e as especificidades a serem
realizados na gestdo ou fiscalizacdo de cada processo de compra/contratacdo com a
capacidade do servidor ou agente publico indicado.
Praca Nirson Carneiro Lobo n° 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br
Péagina 10 de 36



§ 3° Para atender ao principio da segregacdo de funcdes, os servidores ou agentes
publicos detentores de func¢des de planejamento, compra e pagamento ndo poderdo ser
gestores ou fiscais de procedimentos de compras/contratacoes.

8 4° O Anexo V apresenta o modelo da portaria de que trata este artigo.

SECAO IV

DAS SECRETARIAS RESPONSAVEIS PELA GESTAO ORCAMENTARIA,
FINANCEIRA E CONTABIL

Art. 18. A Secretaria Municipal de Financas devera dar ciéncia em todos 0s processos de
compras independentemente da origem e do destino dos recursos neles envolvidos.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica ao Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores Publicos Municipal — Ipasluz-Prev, ao Instituto de Assisténcia
a Saude dos Servidores Publicos Municipais — Ipasluz-Saude e ao Fundo Especial para o
Corpo de Bombeiros — FEMBOM.

Art. 19. Cabe a Secretaria Municipal de Financas, através do Setor Contabil, a
contabilizacdo de todos os dados originarios dos processos de compras, contratacées e
estoques do Poder Executivo Municipal, atendendo as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e aos 6rgaos de controle interno, externo e
social.

Art. 20. O Municipio de Luziania possui varias Unidades Administrativas com gestao
propria de recursos. Nesse cenario, a execucdo orcamentéaria, financeira e contabil
relacionada aos processos de compras, fica assim definidas:

l. Em se tratando de despesas com recursos do Tesouro Municipal ou daqueles
transferidos pelo Governo Federal através da Plataforma Mais Brasil (ou outra que vier
substitui-la), a Secretaria Municipal de Financas devera emitir a Declaracdo de
Disponibilidade Orcamentaria e Financeira e publicar a lista mensal de credores em
ordem cronoldégica.

. Em se tratando de despesas com recursos destinados aos Fundos Municipais e
Autarquias com gestdo propria, a Unidade Requisitante, através da Autoridade
competente (Gestor do Fundo ou Superintendente) deverd emitir a Declaracdo de
Disponibilidade Orgamentaria e Financeira e publicar a lista mensal de credores em
ordem cronoldégica.
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Paragrafo unico. A lista mensal de credores referenciada no item Il deste artigo, deve
obedecer ao Art. 141 da Lei Federal 14.133 de 1° de abril de 2021, e publicada pela
Secretaria de Financas de forma unificada no Portal da Transparéncia, no site institucional
€ Nos canais usuais de comunicacao.

CAPITULO 1l
DO FLUXO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS

Art. 21. Ao verificar a real necessidade de compra, seja do bem ou do servico, a Unidade
Requisitante realiza o pedido da aquisicdo com os documentos elencados no §2° do Art.
13.

Art. 22. A Secretaria de Planejamento deve verificar se o pedido da Unidade Requisitante
esta previsto no Plano Anual de Compras e Contratacdes do exercicio atual e se outras
Unidades Administrativas também necessitam de produtos/servicos da mesma natureza,
compilando todos em um unico procedimento de compra.

Art. 23. A Divisdo de Compras e Materiais — DCM deve elaborar o Termo de Referéncia —
TR e a minuta do contrato a ser celebrado. Ela também deve realizar a cotacdo de precos
dos produtos/servicos pleiteados na forma dos art. 11, 12 ,13 e 14 do Decreto Municipal
163/2021.

8 1° O Termo de Referéncia deve conter, no minimo:
l. Descricao do objeto;
Il. Justificativa;

Il. Descricao detalhada dos servigos/aquisicdes/locacgoes;

V. Prazos e formas de entrega/execuc¢ao contratual;

V. Formas de recebimento provisério e definitivo;

VI. Informacdes para a emissao da nota fiscal;

VII. Formas de pagamento;

VIIL. Obrigacdes e responsabilidades das partes;

IX. Formas de gestéo e de fiscalizacdo da compra ou da execucéo contratual;
X. Sancdes e formas de sua aplicagao;

XI. Prazo de vigéncia contratual;

Praca Nirson Carneiro Lobo n° 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Péagina 12 de 36



XII. Garantias e assisténcia técnica;

XIII. Alteracdes contratuais;

XIV. Parametros de precos;

XV. Outras disposicfes que se fizerem necessarias a efetividade da execucéo
contratual.

§ 2° Os casos que envolvam projeto basico, este substitui 0 Termo de Referéncia.

8§ 3% A minuta do contrato deve conter, no minimo, as clausulas indicadas no Art. 92 da
Lei 14.133/2021.

Art. 24. A Secretaria de Financas deve dar ciéncia do pedido e verificar a disponibilidade
orcamentaria e financeira ou encaminhar para a Unidade Gestora do fundo responsavel
pela gestdo dos recursos que abarcardo a execucdo da compra/contratacdo, para a
mesma finalidade.

Art. 25. A Controladoria Geral Interna — CGI deve analisar o processo, a respectiva
despesa e a documentacao contida no processo de compra.

8 1° Percebendo que ha falha ou auséncia de documentos nos procedimentos realizados
até esta fase, a CGlI retorna o processo a unidade responsavel para correcao.

§ 2° ApGs a andlise e estando completo, a CGI envia o processo a Comissao Permanente
de Licitacdo - CPL para os procedimentos necessarios.

8 3° No caso de aquisicdo de bens imodveis, servigos de engenharia ou obras, o processo
de compras deve ter a ciéncia da Divisdo de Patriménio Imobiliario.

8 4° No caso de compras de bens ou servicos que sejam originarios de convénios ou
contratos de repasse com o Governo Federal, através da Plataforma Mais Brasil (ou outra
que a substitua), o processo deve ter a ciéncia da Divisdo de Convénios e de Prestacao
de Contas da Secretaria de Planejamento.

Art. 26. A CPL elabora a minuta do Edital e 0 Mapa de Risco com 0s possiveis riscos
envolvidos no procedimento licitatério e, ainda, executa o certame e as devidas
publicagdes.

8 1° O mapa de riscos do procedimento licitatério deve seguir as mesmas orienta¢des que
aguelas dispostas no Art. 16 e no Anexo IV desta Instrugcao Normativa.

§ 2° A minuta do Edital a que se refere o caput deste artigo devera ser analisada pela
Procuradoria Geral do Municipio — PGM para analise e parecer.
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8§ 3° Apos a realizacdo do certame, a CPL deve retornar os autos a PGM para parecer
definitivo sobre os procedimentos executados.

8§ 4° Logo em seguida a homologacdo, a CPL deve encaminhar os documentos
pertinentes ao Colare do Tribunal de Contas dos Municipios Goianos — TCM-GO e ao
Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP, além de realizar a publicacdo no Portal da
Transparéncia, Diario Oficial do Municipio (quando este estiver vigorando) e demais locais
gue julgar necessario.

Art. 27. Ap6s a conclusdo dos procedimentos licitatorios, o processo de
compra/contratacdo deve retornar a CGI para analise, e estando de acordo com o previsto
na legislacdo, a CGI deve comunicar a SEPLAN do resultado do processo de
compra/contratacao.

Art. 28. Nos processos de aquisicdo de bens de consumo ou de bens permanentes
moveis, a SEPLAN deve comunicar ao Almoxarifado Central/Setorial sobre a concluséo
dos procedimentos licitatérios, para que estes possam fazer a solicitacdo da Nota de
Empenho a respectiva Divisdo de Orgcamento da respectiva Gestao.

Art. 29. Nos casos de aquisicdo de bens imoveis e no caso de servicos, obras, locacoes,
a SEPLAN deve comunicar a Unidade Requisitante da conclusdo do processo licitatorio, e
esta deve solicitar a elaboracdo da Nota de Empenho antes do inicio dos servicos ou
entrega do bem.

Art. 30. A Divisdo de Orgcamento da Unidade Requisitante deve elaborar a Nota de
Empenho de acordo com a ficha orcamentaria informada na Declaracdo de
Disponibilidade Orcamentéria, de com a fonte de recursos apresentada nos autos e, apos,
deve solicitar a analise da CGI.

Art. 31. O bem ou os servicos sO poderao ser solicitados ao fornecedor/contatada apos a
chancela da Controladoria Geral Interna - CGl na Nota de Empenho, e nunca antes disso.

Art. 32. Nos casos em que o0 processo de compra originar contrato formal e escrito, apés a
chancela na Nota de Empenho, a CGI deve encaminhar o processo de compra a Divisao
de Contratos para a elaboragao do instrumento contratual nos moldes da minuta contida
nos autos, coletas de assinaturas e respectivas publicagcdes no Portal da Transparéncia,
no PNCP, no Colare, no Diario Oficial do Municipio, quando houver, e demais locais
usuais.

§ 1° Apos a formalizagéo do contrato, a Divisdo de Contratos da Unidade Administrativa
deve encaminhar uma via a Unidade Requisitante para que esta notifigue o gestor e o
fiscal indicados na Portaria de que trata o Art. 17, para a elaboragdo do Mapa de Risco da
Execugéo Contratual e inicio da gestao e fiscalizacdo da compra.
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§ 2° O Mapa de Risco da Execucdo Contratual pode seguir o0 modelo apresentado no
Anexo IV.

§ 3° A gestéo e a fiscalizagdo da entrega dos produtos ou da execug¢ao contratual devem
se basear no Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos adotado por
esta municipalidade e suas posteriores atualizacoes.

§ 4° Quando o contrato firmado tiver como objeto a execucdo de obras ou servicos de
engenharia, a Divisdo de Contratos deve enviar uma via a Divisdo de Patriménio
Imobiliario para seu controle e acompanhamento.

8 5° Nos casos mencionados no paragrafo anterior, cada medigdo da obra ou do servi¢o
de engenharia sé podera ser liquidada apos a ciéncia da Divisdo de Patrim6nio Imobiliario
e dos registros necessarios.

§ 6° Outra via do contrato deve ser enviada pela Divisdo de Contratos a Divisdo de
Convénios e de Prestacdo de Contas quando o0s recursos envolvidos na execucao
contratual se originarem de convénio ou de contrato de repasse firmado com o Governo
Federal.

Art. 33. A entrega dos bens materiais deve ser realizada nos Almoxarifados, Central ou
Setoriais, recebidos somente com a presenca do fiscal ou do gestor do contrato/compra e
s6 serao disponibilizados a Unidade Requisitante apds a incorporacdo no estoque e sua
devida patrimonializacédo (no caso de bens permanentes moveis).

Paragrafo Unico. Na fase do recebimento e bens e servigos, o gestor e o fiscal devem
emitir relatério de execucdo contratual com o recebimento provisorio e definitivo nos
termos contratuais para dar inicio ao processo de liquidacdo e de pagamento. Cabe
lembrar que, nos casos de aquisicdo de bem permanente, nenhuma nota fiscal sera
liquidada sem o respectivo registro patrimonial.

Art. 34. ApOs o pagamento da Ultima parcela devida ao fornecedor/contratada, a Unidade
Requisitante devera informar a SEPLAN da conclusdo do respectivo procedimento de
compras para ajustes no PACC do exercicio financeiro e a CGIl devera promover o
arquivamento do processo que originou a compra com todos seus respectivos setoriais e
movimentacodes.
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SECAO |
AQUISICOES DE BENS E SERVICOS ATRAVES DE COMPRA DIRETA

Art. 35. O processo de compras/contratacdo direta, que compreende 0s casos de
inexigibilidade e de dispensa de licitacdo. Em ambos os casos, o processo devera ser
instruido pela Unidade Requisitante com os seguintes documentos:

l. Estudo técnico preliminar — ETP, de acordo Art. 14;
Il. Documento de formalizacdo de demanda — DFD, conforme Art. 15;
II. Mapa de Riscos do Planejamento, de acordo com o Art. 16;
V. Portaria de Gestao e Fiscalizacdo da Compra/Contratacéo, conforme o Art. 17.

Paragrafo Unico. Nas contratacdes referentes a aquisicdo ou locacdo de imével cujas
caracteristicas de instalacdes e de localizacdo tornem necessaria sua escolha, devem ser
acrescentados a instrucdo processual os seguintes documentos:

l. Escritura do imovel;

Il. Laudo de vistoria e avaliagdo prévia do bem, do seu estado de conservacao, dos
custos de adaptacfes, quando imprescindiveis as necessidades de utilizacdo, e do prazo
de amortizacéo dos investimentos;

[I. Certidao de Matricula atualizada;

V. Certidao de Nada Consta referente ao Imposto Predial Urbano — IPTU;

V. Certificacdo da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao
objeto;

VI. Justificativas que demonstrem a singularidade do imével a ser comprado ou locado

pela Administracdo e que evidenciem vantagem para ela.

Art. 36. Da mesma forma, o pedido de aquisicdo de bens ou servicos através da
contratacao direta deve ser encaminhado & SEPLAN para verificacdo da previsdo no PAC
e unificacdo com processos semelhantes.

Art. 37. Os processos de compra direta, seja por inexibilidade ou dispensa de licitacéo,
seguem o mesmo fluxo apresentado neste Capitulo sem, contudo, ter a participacdo da
Comisséo Permanente de Licitacao.

§ 1° Cabe a Divisdo de Compras e Materiais - DCM compor o processo de contratacao
direta como os documentos listados abaixo, bem como publicar e o enviar os atos da
contratacdo direta ao Colare do TCM-GO, ao PNCP, ao Portal da Transparéncia, ao
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Diario Oficial do Municipio (quando este estiver em funcionamento) e demais canais
usuais.

l. Elaborar o Termo de Referéncia/projeto basico;
I. Elaborar a minuta do termo contratual (quando for o caso)
Il. Dar ciéncia a Secretaria de Financas;
l. Providenciar as Declaracédo de Disponibilidade Orcamentéaria e Financeira,

Il. Juntar o parecer juridico e os pareceres técnicos, se for o caso, que
demonstrem o atendimento dos requisitos exigidos;

I1I. Anexar a comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de
habilitacdo e qualificacdo minima necessaria;

V. Apresentar a raz&o da escolha do contratado;
V. Justificar o preco a ser contratado.

§ 2° A Autoridade Competente, deve ratificar os atos apresentados pela Divisdo de
Compras e Materiais e a Secretaria de Finangas deve dar ciéncia em todos 0S processos
de compras, mesmo os de compras diretas.

§ 3° O ato que autoriza a compra/contratacdo direta ou 0 extrato decorrente do contrato
dever ser divulgado e mantido a disposicao do publico em sitio eletrdnico oficial.

Art. 38. Na hipotese de contratacdo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou erro
grosseiro, o contratado e o agente publico responsavel responderdo solidariamente pelo
dano causado ao erario, sem prejuizo de outras sancdes legais cabiveis.

Art. 39. Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
continuidade dos servicos publicos ou a seguranca de pessoas, obras, servigos,
eguipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para aquisicdo dos bens
necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de
obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da
data de ocorréncia da emergéncia ou da calamidade, vedadas a prorrogagdo dos
respectivos contratos e a recontratacdo de empresa ja contratada com base no disposto
neste inciso;

8§ 1° Considera-se emergencial a contratacdo por dispensa com objetivo de manter a
continuidade do servigco publico, e deverdo ser observados os valores praticados pelo
mercado na forma do art. 23 da Lei 14.133/2021 e adotadas as providéncias necessarias
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para a conclusdo do processo licitatorio, sem prejuizo de apuracdo de responsabilidade
dos agentes publicos que deram causa a situacdo emergencial.

§ 2° A Unidade Requisitante deve enviar a SEPLAN, a relagdo de compras e contratacdes
envolvida no processo de emergéncia na forma do paragrafo 2° do Art. 13, bem como a
comprovacdo da caracterizagao da situagcdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa.

Art. 40. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competicdo, em especial
Nnos casos previstos no Art. 74 da Lei Federal 14.133/2021.

§ 1° Para aquisicdo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratacdo de
servicos que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivos, a unidade requisitante deve demonstrar a inviabilidade de competicao
mediante atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declaracdo do fabricante
ou outro documento idéneo capaz de comprovar que o objeto € fornecido ou prestado por
produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, vedada a preferéncia por
marca especifica.

§ 2° Nas contratacdes servigos técnicos especializados, elencados no item Ill do Art. 74
da Lei de Licitagdes, de natureza predominantemente intelectual com profissionais ou
empresas de notdéria especializacdo, € vedada a subcontratacdo de empresas ou a
atuacao de profissionais distintos daqueles que tenham justificado a inexigibilidade.

Art. 41. E dispensavel a licitagdo os casos previstos no Art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, devido ao baixo valor de sua aquisicdo/contratacao.

8 1° O valor a que se refere o caput deste artigo sédo aqueles previstos nas atualizages
da Lei de Licitagoes.

8§ 2° Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos no caput deste
artigo, deverao ser observados:

l. O somatorio do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade
gestora;

. O somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos as contratacdes no mesmo ramo de atividade.

§ 3° Os valores referidos no caput deste artigo serdao duplicados para compras, obras e
servicos contratados por consorcio publico ou por autarquia ou fundacdo qualificadas
como agéncias executivas na forma da lei.

§ 4° As contratagcfes de que tratam o caput deste artigo devem ser precedidas de
divulgacdo de aviso em sitio eletrdnico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis,
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com a especificacdo do objeto pretendido e com a manifestacdo de interesse da
Administracdo em obter propostas adicionais de eventuais interessados, devendo ser
selecionada a proposta mais vantajosa.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Em relacdo a publicacdo dos atos administrativos que norteiam as compras e
contratacdes municipais, cabe a:

l. Secretaria Municipal de Planejamento, a publicacéo e divulgacdo do Plano Anual de
Compras no Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP, no Diario Oficial Municipal
(quando em vigor), no Portal da Transparéncia e nos demais canais usuais;

II.  Secretaria Municipal de Administracdo, a publicacdo e divulgacdo do catalogo
eletrdnico de produtos no Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP, no Diario Oficial
Municipal (quando em vigor), no Portal da Transparéncia e nos demais canais de
comunicacao;

[ll.  Comissdo Permanente de Licitagdo, a publicacdo e divulgacdo dos procedimentos
licitatérios no Colare do TCM, no Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP no Diério
Oficial Municipal (quando em vigor), no Portal da Transparéncia e nos demais canais de
comunicacao;

IV. Divisbes de Compras, a publicacdo e divulgacdo de todos os procedimentos de
compras e seus ajustes no Colare do TCM, no Portal Nacional de Compras Publicas —
PNCP no Diario Oficial Municipal (quando em vigor), no Portal da Transparéncia e nos
demais canais de comunicacao.

V. Divisbes de Contratos, a publicacdo e divulgacdo dos termos contratuais e seus
ajustes no Colare do TCM, no Portal Nacional de Compras Publicas — PNCP no Diério
Oficial Municipal (quando em vigor), no Portal da Transparéncia e nos demais canais de
comunicacao.

Art. 43. De acordo com o art. 94 da Lei Federal n® 14.133/2021, a divulgacdo no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) é condicdo indispensavel para a eficacia do
contrato e de seus aditamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados da data
de sua assinatura:

| - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitacao;
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Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacao direta.

8§ 1° Os contratos celebrados em caso de urgéncia terdo eficAcia a partir de sua
assinatura e deverao ser publicados nos prazos previstos nos incisos | e Il do caput deste
artigo, sob pena de nulidade.

§ 2° A divulgacédo de que trata o caput deste artigo, quando referente a contratacdo de
profissional do setor artistico por inexigibilidade, devera identificar os custos do caché do
artista, dos musicos ou da banda, quando houver, do transporte, da hospedagem, da
infraestrutura, da logistica do evento e das demais despesas especificas.

8 3° No caso de obras, a Administracdo divulgara em sitio eletrénico oficial, em até 25
(vinte e cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e 0s precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis apls a
conclusao do contrato, os quantitativos executados e 0s precos praticados.

8§ 4° A publicagéo dos contratos administrativos no Sistema Colare do Tribunal de Contas
dos Municipios Goianos e no site institucional deve continuar obedecendo ao ordenado no
Art. 22 da Instrucdo Normativa Conjunta n°® 001 de 15 de junho de 2020 e Art. 2° da
Portaria Conjunta n® 001 de 18 de janeiro de 2021, exaradas por esta municipalidade.

Art. 44. O processo deve conter referéncias do convénio, no Estudo Técnico Preliminar,
no Documento de Formalizacdo de Demanda, no pedido de compra no Termo de
Referéncia, na Nota de Empenho, no contrato e na nota fiscal do fornecimento do bem ou
do servigo.

Art. 45. As aquisicdes de bens e servicos devem estar vinculadas a previsdo de recursos
orcamentarios e financeiros.

8 1° Inexistindo dotacdo orcamentaria, a Secretaria de Financas, ou o setor responsavel
no caso de gestdes com fundo préprio, comunicara a unidade requisitante a
impossibilidade da realizacdo da aquisicdo, para que esta possa realizar as adaptacoes

em seu planejamento.

§ 2° Existindo justificativa da relevancia e comprovada a real necessidade da aquisi¢éo, a
Secretaria de Financas ou o0 setor competente dos fundos deve encaminhar o processo
ao setor contabil para que se proceda a respectiva suplementacdo da dotacao
orcamentéria ou abertura de crédito especial, conforme o caso, observando a legislacéo
especifica em vigor.

§ 3° Inexistindo recursos financeiros para abarcar as despesas oriundas da solicitacao de
aquisicdo do bem ou do servico, a Secretaria de Finangas ou a geréncia do fundo proprio
comunicara a unidade requisitante, e esta deve promover o arquivamento do respectivo

processo de compras.
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Art. 46. O procedimento de compra a que se refere esta Instru¢cdo Normativa deve ocorrer
independentemente da inexigibilidade ou da dispensa de licitagdo, bem como de qualquer
modalidade de procedimento licitatorio.

Art. 47. A aquisicdo de produtos/servicos sem a observancia do processo descrito nesta
normativa é considerada infracdo passivel de improbidade administrativa, além de crime
de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto Lei n°. 201/1967.

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE LUZIANIA, aos 28 (vinte e oito) dias do més
de dezembro de 2022.

N—_—
|V DIEGO VAZ SORGATTO
PREFEITO MUNICIPAL DE LUZIANIA

( ‘ \\7‘ \
ANGEL’A APARECIDA NUNES “EDSON BRAZ DE QUEIROZ
/,.,.,»*Controladora Geral Interna Secretario Municipal de Planejamento
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ANEXO |

FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS DE COMPRAS
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS COM PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

A Unidade Requisitante encaminha & Secretaria de Planejamento - SEPLAN o pedido de compras e de
contratag&o, incluinde o Estudo Técnice Preliminar - ETP, o Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD,
o Mapa de Risco da fase do planejamento, e com a Portaria de nomeacgé&c de servideres/agentes publicos
como gestore fiscal da compra/contratacéo. )

~

A SEPLAN recebe a demanda e verifica a previsdo no Planc Anual de Compras e Contratagdes - PACC,
unifica os pedidos semelhantes e encaminha a solicitacdo de cotagéo para a Divisdo de Compras e Materiais
-DCM.

S
~

A DCM recebe a demanda, elabora o Termo de Referéncia — TR e a minuta do contrato e realiza a cotacéo
dos produtos/servicos e elabora o Mapa de Pregos. Ao concluir, encaminha o processo a Secretaria de
Financas - SMF com a indicacdo da modalidade de procedimento licitatério.

vy

~

A SMF da ciéncia em todos os procedimentos de compras/contratagSes, com excecédo daqueles oriundos das
Autarquias. Apds, a SMF encaminha para a Gestéo responsavel pela execugéo orcamentaria e financeira da
futura aquisicdo.

vy

~

A Gestdo responsavel verifica a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e emite as Declaracdes
de Disponibilidade Orcamentaria e de Disponibilidade Financeira. Em seguida, encaminha o pedido de
compras para a Controladoria Geral Interna — CGI.

vy

~

A CGl analisa o processo de compra e, aprovando a despesa o envia a8 Comissdo Permanente de Licitagdo -
CPL. Em caso de néoc aprovacéo, o processo retorna a SEPLAN com a devida justificativa e esta comunica a
Unidade Requisitante da impossibilidade da concluséo do processo.

vy

A CPL, de posse do processo, elabora e anexa a minuta do Edital e 0 Mapa de Risco da fase licitatéria e
encaminha os autos a Procuraderia Geral de Municipio — PGM para parecer prévio. A CPL realiza o certame
e retorna os autos a PGM para parecer definitivo. Apds a homologacéo, a CPL envia os documentos ao
Colare, aoc Portal Nacional de Compras Publica — PNCP e realiza a publicacdo nos canais usuais. Os autos
retornam a CGl. J

~

A CGI analisa o processo e, necessitando de ajustes, os autos retornam a CPL. Caso contrario, o processo
segue para SEPLAN.

A SEPLAN da ciéncia nos processo e, no caso de aquisicdo de material ou bens mdveis, comunica ao
Almoxarifado Central/Setorial sobre a conclusdo dos procedimentos licitatérios. No caso de servigos,
locagSes ou aquisicdo de bens imoéveis, a SEPLAN comunica a Unidade Requisitante da concluséo do

certame.
S

~

O Almoxarifado Central/Setorial (nos casos de aquisicdo de material cu bens moveis) ou a Unidade
Requisitante (nos demais casos) faz a solicitagdo da Nota de Empenho a respectiva Diviséio de Orgamento —
DO.

S
~

A DO elabora a nota de empenho e repassa ac gestor da Unidade requisitante para conhecimento e
assinaturas. Apés, os autcs sdo encaminhados a CGl para chancela final.

A CGI realiza a verificagdo final de todo o processo, aprova a nota de empenho. Havendo contrato formal, a
CGI repassa a respectiva Divisdo de Contratos — DC e analisa novamente se o contrato firmade esta de
acordo com as exigéncias contidas no processo e apds, envia o processo a SEPLAN. Nao havendc contrato
formal, a CGIl encaminha o processodireto a SEPLAN.

S
~

A DC verifica a minuta contida nos autos, realiza as adequac8es necessarias, colhe as assinaturas e, apés o
envio ao Colareao e ac PNCP, a DC retorna ao autos a CGl para conferéncia

/

~
SEPLAN informa as unidades interessadas da finalizacdo da fase de compras e do inicio & fase de
execucdo da aquisicdo do bem ou execucéo dos servicos, e atualiza o PACC.

S/
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS ATRAVES DE INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAODE ACORDO COMO ART. 74 DA LEI 14.133/2021.

A Unidade Requisitante - UR encaminha & Secretaria de Planejamento - SEPLAN o pedido de compras e de
contratagéo, incluindo o Estudc Técnico Preliminar - ETP, o Documento de Formalizagéc de Demanda - DFD,
o Mapa de Risco da fase do planejamento, e com a Portaria de nomeacgé&o de servidores/agentes publicos
como gestor e fiscal da compra/contratag&o.

vy
~

A SEPLAN recebe a demanda e verifica a previsdo no Plano Anual de Compras e Contratagcdes - PACC,
unifica os pedidos semelhantes e encaminha a solicitagdo de cotagdo para a Divisdo de Compras e Materiais
- DCM.

A DCM recebe a demanda, elabora o Temmo de Referéncia — TR e a minuta do contrato (se necessaric) e
realiza a cotacdo dos produtos/servicos e elabora o Mapa de Pregos. Ao concluir, encaminha o processo a
Secretaria de Financas - SMF com a indicagdo da modalidade de procedimento de inexigibilidade de
licitagdo. y

~

A SMF da ciéncia em todos os procedimentos de compras/contratac8es, com excecéo daqueles criundos das
Autarquias. Apds, a SMF encaminha para a Gestdo responsavel pela execugcdo orgamentaria e financeira da
futura aquisicéo.

>y

~

A Gestédo responsavel verifica a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e emite as Declaractes
de Disponibilidade Orgamentaria e de Disponibilidade Financeira. Em seguida, encaminha o pedido de
compras para a Controladoria Geral Interna — CGI.

S

A CGl analisa o processo de compra e, aprovando a despesa o envia & Comissdo Permanente de Licitagdo -
CPL. Em caso de ndo aprovacéo, o processc retorna a SEPLAN com a devida justificativa e esta comunica a
Unidade Requisitante da impossibilidade da conclus&o do processo.

Y

A CPL, de posse do processo, elabora o Mapa de Risco desta fase e encaminha os autos a Procuradoria
Geral do Municipio — PGM para parecer. A CPL conclui os procedimentos e realiza o envio dos documentes
pertinentes ao Colare, ao Portal Nacional de Compras Publica — PNCP e a publicagdo nos canais usuais. Os

autos retornam a CGI. )

A CGI analisa o processc e, necessitando de ajustes, os autos retornam a CPL. Caso contrario, o processo
segue para SEPLAN.

A SEPLAN da ciéncia nos processo e, no casc de aquisicdo de material ou bens mdveis, comunica ao
Almoxarifado Central/Setorial sobre a conclusdo dos procedimentos de inexigibilidade de licitag&o. No caso
de servicos, locagdes ou aquisicdo de bens imdveis, a SEPLAN comunica & Unidade Requisitante da
conclusdo do procedimento de inexigibilidade. )

~

O Almoxarifado Central/Setorial (nos casos de aquisicdo de material ou bens moveis) ou a Unidade
Requisitante (nos demais casos) faz a solicitacdo da Nota de Empenho a respectiva Divisdo de Orcamento —

S

A DO elabora a nota de empenho e repassa ao gestor da Unidade requisitante para conhecimento e
assinaturas. Apds, os autos s@c encaminhades a CGl para chancela final.

A CGl realiza a verificacéo final de todo o processo, aprova a nota de empenho. Havendo contrato formal, a
CGlI repassa a respectiva Divisdo de Contratos — DC e analisa novamente se o contrato firmado esta de
acordo com as exigéncias contidas no processo e apés, envia o processc a SEPLAN. Ndo havendo contrato
formal, a CGIl encaminha o processodiretoa SEPLAN.

Q

Y

A DC verifica a minuta contida nos autes, realiza as adequagdes necessarias, colhe as assinaturas e, apés o
envio ac Colareao e ao PNCP, a DC retorna ac autos & CGl para conferéncia

SEPLAN informa as unidades interessadas da finalizacdo da fase de compras e do inicio a fase de

execucédo da aquisicdo do bem ou execucdo dos servigos, e atualiza o PACC.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS ATRAVES DE DISPENSA DE LICITACAO
DE ACORDO COMO ART. 75 DA LEI 14.133/2021.

A Unidade Requisitante - UR encaminha a Secretaria de Planejamento - SEPLAN o pedido de compras e de
contratacdo, incluindo o Estudo Técnico Preliminar - ETP, o Documento de Formalizacdo de Demanda - DFD,
o Mapa de Risco da fase do planejamentc, e com a Portaria de nomeacéo de servidores/agentes publicos
comeo gestor e fiscal da compra/contratagéo.

S
~

A SEPLAN recebe a demanda e verifica a previsdo no Planc Anual de Compras e Contratages - PACC,
unifica os pedidos semelhantes e encaminha a solicitagdo de cotacéo para a Divisdo de Compras e Materiais
-DCM.

J
~

A DCM recebe a demanda, elabora o Termo de Referéncia — TR e a minuta do contrato (se necessario) e
realiza a cotagéo dos produtos/servicos e elabora o Mapa de Pregos. Ao concluir, encaminha o processo a
Secretaria de Finangas - SMF com a indicagdo da modalidade de procedimento de dispensa de licitag&o.

J

~

A SMF da ciéncia em todos os procedimentos de compras/contratagées, com exce¢do daqueles oriundos das
Autarquias. Apds, a SMF encaminha para a Gestéo responsavel pela execugéo crgamentaria e financeira da
futura aquisigéo.

vy

~

A Gestéo responsavel verifica a compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e emite as Declarages
de Disponibilidade Orgcamentéaria e de Disponibilidade Financeira. Em seguida, encaminha o pedido de
compras para a Controladoria Geral Interna — CGI.

S

~

A CGI analisa o processo de compra e, aprovando a despesa o envia 8 DCM. Em caso de ndoc aprovacéo, o
processo retorna a SEPLAN com a devida justificativa e esta comunica a Unidade Requisitante da
impossibilidade da concluséo do processo.

vy

~

A DCM, de posse do processo, elabora o Mapa de Risco desta fase, conclui os procedimentos previstos para
os casos de dispensa de licitacdo e realiza o envio dos documentos pertinentes ao Colare, ao Portal Nacional
de Compras Plblica — PNCP, bem como a publicagéo nos canais usuais. Os autos retornam a CGl.

vy

~

A CGI analisa o processo e, necessitando de ajustes, os autos retornam a DCM. Caso contrario, o processo
segue para SEPLAN.

vy
~,

A SEPLAN da ciéncia nos processc e, no caso de aquisicdo de material ou bens méveis, comunica ao
Almoxarifado Central/Setorial sobre a conclusdo dos procedimentos de dispensa de licitagdo. No caso de
servigos, locagBes ou aquisicdo de bens imdveis, a SEPLAN comunica & Unidade Requisitante da conclusdo

do procedimento de inexigibilidade. )

~

O Almeoxarifado Central/Setorial (nos casos de aquisicdo de material ou bens moveis) ou a Unidade
Requisitante (nos demais casos) faz a solicitagcdo da Nota de Empenho a respectiva Divisdo de Orgamento —

Y
~

A DO elabora a nota de empenho e repassa ac gestor da Unidade requisitante para conhecimentoc e
assinaturas. Apos, os autos sdo encaminhados a CGl para chancela final.

A CGI realiza a verificagdo final de todo o processo, aprova a nota de empenho. Havendo contrato formal, a
CGI repassa a respectiva Divisdo de Contratos — DC e analisa novamente se o contrato firmado esta de
acordo com as exigéncias contidas no processo e apds, envia o processo a SEPLAN. N&o havendo contrato
formal, a CGl encaminha o processodiretoa SEPLAN.

vy

A DC verifica a minuta contida nos autes, realiza as adequagdes necessarias, colhe as assinaturas e, apés o
envio ao Colareao e ao PNCP, a DC retorna ao autos a CGl para conferéncia

SEPLAN informa as unidades interessadas da finalizagéc da fase de compras e do inicio a fase de
execucdo da aquisicdo do bem ou execucdo dos servigcos, e atualiza o PACC.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS COM PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS E ATRAVES DE PROCEDIMENTOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

e | e~ i e
[-ﬁﬂﬁ = -
o e [

LEGENDA

SEPLAN: Secretaria de Planejamento
DCM: Divisdo de Compras e Materiais

idq 1aqq

SMF: Secretaria de Finangas

GESTAO: Unidade responsavel pela gestdo orcamentdria e financeira da Unidade Requisitante
CGl: Controladoria Geral Interna

CPL: Comissdo Permanente de Licitagdo

DO: Divisdo de Orgcamento

-

| DC: Diviséio de Contratos
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRAS DE BENS E SERVICOS COM PROCEDIMENTOS DE DISPENSA DE
LICITACAO

UNIDADE |
- -
bc |—>| SEPLAN —p

LEGENDA

I | SEPLAN: Secretaria de Planejamento

g DCM: Divisdo de Compras e Materiais

bl SMF: Secretaria de Financas

n GESTAO: Unidade responsavel pela gestdo orcamentdria e financeira da Unidade Requisitante
- CGl: Controladoria Geral Interna

b4 DO: Divisao de Orgcamento

I | DC: Divisdo de Contratos
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ANEXO Il
ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

SECRETARIA MUNICIPAL DE

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

1. DESCRIC}AO DA NECESSIDADE/OBJETO
Considerar o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico.
Qual o meu problema?

2. DESCRICAO DAS HIPOTESES PARA SOLUCAO DA NECESSIDADE
Descrever a solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso.

Qual a melhor solugdo para atender a Administragao? Por qué?

3. APRESENTAR RESULTADOS

Apresentar o0 demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e
financeiros disponiveis.

Quais os resultados se espera com essa contratacao?

4. JUSTIFICATIVA DE PARCELAMENTO
Apresentar as justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagao.
E possivel parcelar a contratacio?

5. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE COMPRAS E CONTRATACOES
Demonstracdo da previsdo da contratagdo no plano anual de compras e
contratacdes, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu alinhamento com
o planejamento da Administracao.

Essa contratacao esta prevista no PACC?

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Demonstrar quais 0s requisitos necessarios para a contratacao.
Quais os requisitos técnicos, funcionais para a contratacao?
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7. ESTIMATIVA DE QUANTIDADE

Apontar em detalhes as estimativas das quantidades para a contratacao,
acompanhadas das memorias de calculos e dos documentos que lhes dao suporte,
gue considerem interdependéncias com outras contratacdes, de modo a possibilitar
economia de escala.

Qual a quantidade necessaria? Com base em qué?

8. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Realizar o levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas
possiveis, e justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo a
contratar.

Quais solucdes podem atender minha demanda? Comprar? Alugar?

9. ESTIMATIVA DE VALOR

Realizar a estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memorias de célculo e dos documentos que Ihe déo suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o
seu sigilo até a conclusao da licitacéo.

Qual o valor da contratacdo? Com base em que dados?

10. CONSIDERAC}OES FINAIS
Diante do exposto, encaminha-se para a Secretaria de Planejamento para fins de
analise e posterior encaminhamento a Divisdo de Compras e Materiais para
providéncias cabiveis.

Luziania, XX de XXXXXX de XXXX.

Nome e assinatura da Autoridade da Unidade

Nome, assinatura e Matricula do Responsavel pela elaboragéo do
ETP
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ANEXO Il N
MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

Orgao:

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento):

Responséavel pela Demanda: Matricula:

E-mail: Telefone: ()

1. Objeto:

( ) Servico nao continuado

() Servico continuado SEM dedicacéo exclusiva de méo de obra

() Servico continuado COM dedicacao exclusiva de mao de obra

( ) Material de consumo

( ) Material permanente / equipamento

(Descrever o0 objeto da contratagcéo, ou seja, as caracteristicas do bem ou
servico)

2. Justificativa da necessidade da contratacao

(Apresentar as razdes que justificam essa contratacdo, as necessidades que
ela atende e de que forma ela atende o interesse publico, mencionar legislacao
gue ampara a contratacéo)

Exemplo:
A presente aquisicdo/contratacéo faz parte das medidas de protecdo para o
enfrentamento da emergéncia de saude publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (COVID-19)..

Acresce, ainda, que a presente contratacdo encontra-se amparada pelo
disposto pela Lei XXXX

A contratagdo ocorrera por meio da modalidade e citar a lei
que ampara.

Em relagéo aos quantitativos pretendidos na contratagao
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Sendo assim, essa aquisicao/contratacdo € de suma importancia, visto que
e sdo instrumentos de extrema valia e relevancia para

3. Descric¢des e quantidades
(Apresentar a quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a
expectativa de consumo anual)

) MARCA | UNIDAD
o DESCRIGAO/ (SE | EDE |QUANTI
ESPECIFICACAO APLICA | MEDID | DADE
VEL) A
1
2
3

4. Estimativa preliminar do valor da contratacao:

* Apresentar estimativa do valor da contratacdo por meio de
procedimento simplificado, de acordo com as orientagcfes da Secretaria
de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagcdo, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia;

1-Apresentar valor da contratacdo nos 3 anos considerados no seu
historico de consumo, se for o caso;

2-Verificar as contratacdes similares de outros 6rgdos ou municipios
préximos;

3- Considerar o valor em tabelas oficiais.

4.1. Prazo de Entrega/ Execucao:

(Apresentar a data em que a nova contratacdo deve estar a disposicdo da
Administracéo a fim de ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades
do 6rgao.)

Exemplo: A vigéncia do contrato N° xxx finda em 15 de novembro de 2022,
dessa forma, o procedimento licitatério objeto deste Processo deve ser
concluido na primeira quinzena de novembro.
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4.2. Observacoes Gerais:

* Mencionar o grau de prioridade da compra ou da contratagdo em baixo,
médio ou alto de acordo com a metodologia estabelecida pelo 6rgéo
contratante, que sera identificada no MAPA DE RISCO.

* Se for o caso, presentar a indicacao de vinculacdo ou dependéncia com
0 objeto de outro documento de formalizacdo de demanda para a sua
execucao, com vistas a determinar a sequéncia em que as contratacfes
seréo realizadas.

4.3. Local e horario da Entrega/Execucao:

Mencionar o local da entrega, horario, dias da semana de funcionamento da
unidade da aquisi¢do ou execuc¢ao da prestacao de servicos;

Exemplo:

O local de entrega/execucédo dos servicos sera determinado de acordo com a
necessidade e previamente comunicados ao contratado. Os servicos serao
prestados, preferencialmente, dentro do horario de funcionamento da
Secretaria, de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h30. Eventualmente, os
servicos poderdo ocorrer também fora desses horarios, por necessidades
prementes, a noite, aos sabados, domingos e feriados, conforme urgéncia,
com notificacdo prévia de 24h (vinte e quatro horas) a contratada, sem
acréscimos contratuais).

Mencionar os critérios de aceitacdo da entrega do objeto;

4.5. Prazo para pagamento:

Em conformidade com a legislacdo que rege o tema, encaminhe-se a
autoridade competente para analise de conveniéncia e oportunidade para a
contratacao e demais providéncias cabiveis.

Luziania, / /

Responsavel pela Formalizacdo da Demanda
(Nome, matricula e assinatura)

CONSIDERACOES FINAIS:

Aprovo a continuidade do procedimento destinado a contratacdo em tela,
considerando sua aderéncia as necessidades desta Secretaria de XXXXX,
bem como as necessidades da area requisitante. Desta forma, encaminhe-se a
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Divisdo de Compras para providéncias necessarias.

Nome da autoridade da unidade requisitante / matricula / assinatura

ANEXO IV
MODELO DE MAPA DE RISCOS

| MAPA DE RISCOS

| FASE DE ANALISE

() Fase do Planejamento da Contratacao e Selecéo do Fornecedor
() Fase do Certame Licitatorio
() Fase da Gestao e Fiscalizagao Contratual

RISCO N°
Descrever 0 risco
( ) Baixa ( ) Média (
Probabilidade: ) Alta
( ) Baixa ( ) Média (
Impacto: ) Alta
DANO

Descrever os danos causados arespectiva fase no caso de ocorréncia do risco.

Acdo Preventiva Responsavel

Descrever o nome, matricula e setor do
responsavel pela execucédo da acao
preventiva.

Descrever agOes preventivas que seréo
realizadas para evitar a ocorréncia do risco.

Acdo de Contingéncia Responsavel

Descrever o nome, matricula e setor do
responsavel pela execucédo da acao de
contingéncia.

Descrever acdes de contingéncia que serao
realizadas o risco ocorra.
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ANEXO V
MODELO DE PORTARIA

PORTARIA DE NOMEACAO DO GESTOR E DOS FISCAIS DE CONTRATOS

PORTARIA N° , DE DE DE

DESIGNA SERVIDORES PUBLICOS PARA
ATUACAO DE GESTOR E FISCAIS DE
CONTRATO ADMINISTRATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Eu, (nome), Secretario Municipal de , da Prefeitura de Luziania, Estado de
Goias, no uso de suas atribuicbes legais outorgadas pelo Decreto Municipal n°
de de de 2020 e pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica deve observar os principios
previstos o artigo 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o0 disposto na Lei de Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos, que determina a fiscalizacdo dos contratos administrativos, por
representante da Administracdo Publica especialmente designado;

CONSIDERANDO o disposto na referida Lei a respeito do recebimento do objeto
contratado como responsabilidade da Administracéo Publica;

CONSIDERANDO a importancia de a Administracdo Publica adotar procedimentos
administrativos que permitam a fiscalizacdo mais eficiente e efetiva dos contratos
administrativos;

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo nomeados para realizarem a gestdo, o
acompanhamento, a fiscalizagdo e a avaliagcdo da execucéo do(s) contrato(s)
oriundos do Processo Administrativo n°

Gestor: Matr.lcul
a:
Fiscal Titular: Matricul
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a.

Fiscal Matricul
Substituto: a:

§ 1° Cabe ao Fiscal Substituto suprir as auséncias do Fiscal Titular durante a
execucao contratual.

§ 2° Antes do inicio da execuc¢do contratual, o gestor e o fiscal do contrato devem:

l. Ler minuciosamente o procedimento licitatorio e todos os
demais documentos que deram origem a aquisicdo do bem/servico,
bem como o contrato, convénio, e outros documentos pertinentes,
anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a sua
execucao.

Il. Verificar se o termo contratual atende as formalidades legais,
especialmente no que se refere a qualificacdo e identificacdo
completa das partes envolvidas;

Il Reunir com o fornecedor/contratado para estabelecer, de
acordo com o que foi descrito no Termo de Referéncia, Edital,
contrato, as formas de entrega dos bens/servicos.

Art. 2° Além de acompanhar o andamento do Processo n° até a sua
conclusao, constituem atribuicbes do gestor e do fiscal de contrato, além das
previstas no artigo anterior, também aquelas estabelecidos no Manual de
Fiscalizacdo de Contratos Administrativos adotado por esta municipalidade, o qual
sera entregue ao fiscal do contrato juntamente com a ciéncia desta Portaria, para
gue tome ciéncia de suas obrigacodes.

Art. 3° O gestor e o fiscal designados para o acompanhamento do contrato oriundo
do Processo n° deverdo acumular suas tarefas usuais com a
fiscalizacdo da execucéo do objeto contratual.

Art. 4° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do gestor ou
do fiscal do contrato deverédo ser solicitadas ao Gabinete desta Secretaria em
tempo habil para adocéo das medidas saneadoras.

Art. 5° A Comissdo Permanente de Licitagbes comunicara ao fiscal quando da
ocorréncia do respectivo certame.
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Art. 6° A Divisdo de Contratos cabera entregar as copias do Termo de Contrato
firmados no Processo n° bem como cépias das referidas Propostas
vencedoras, Ordens de Compras ou Autorizacbes de Empenho e Nota de
Empenho para que o fiscal do contrato possa fundamentar suas acdes.

Art. 7° A Divisado de Orgcamento devera fornecer, sempre que solicitada, os extratos
da contratada pelo mencionado Processo.

Art. 8° Dé-se ciéncia ao interessado e publigue-se para que se cumpra seus
efeitos.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera validade
durante toda a vigéncia contratual.

Luziania, de de

(Nome)
Secretario Municipal de

Praca Nirson Carneiro Lobo n° 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pagina 36 de 36



