PREFEITURA MUNICIPAL DE DEODAPOLIS

Mato Grosso do Sul

CONTROLADORIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003 DE 16 DE FEVEREIRO DE 2021.

Estabelece o  fluxo dos  Processos
Administrativos de Compras e Licitagbes no
ambito da  Prefeitura  Municipal de
Deodéapolis/MS.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e
Financeira — Departamento de Licitacdo, Procuradoria Juridica Municipal.

Aprovacao: Controladoria Geral do Municipio - CONGE

IN n. 003/2021 de 16 de fevereiro de 2021.

Revogagéo: IN 003/2020.

O Prefeito Municipal de Deodapolis/MS e a Controladora Municipal, no uso

de suas atribuicdes legais, resolve:

REGULAMENTAR os procedimentos referentes ao fluxo dos Processos
Administrativos de Compras e Licitagdes no ambito da Prefeitura Municipal de
Deodapolis/MS.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa — IN tem a finalidade de
regulamentar o fluxo dos processos administrativos referentes a Compras e Licitagdes no

ambito da Prefeitura Municipal de Deodapolis/MS.
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CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS

Art. 2° - Os servidores municipais deverdo observar os procedimentos
descritos nos anexos da presente IN, de acordo com o tipo de compra ou licitacdo que
seré adotado.

Paragrafo Unico. Os procedimentos descritos no Anexo | serdo adotados nos
casos de licitacdes (Pregdo, Concorréncia, Convite e Tomada de Pre¢os), sendo que em
caso de dispensa ou inexigibilidade, serdo adotados os mesmos procedimentos, com a
exclusdo dos passos ndo aplicaveis ao caso (como elaboracdo do edital, por exemplo).

Art. 3° - Os servidores municipais deverdo observar com rigor 0s prazos

descritos nos Anexos desta IN.

CAPITULO 11l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 3° - Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Gestdo
Administrativa e Financeira do Municipio de Deodéapolis/MS.

Art. 4° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na da data de sua
publicacdo, com efeitos a contar de 1° de marco de 2021.

Art. 5° - Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial a IN
n. 003/2020.

Deodapolis/MS, 16 de fevereiro de 2021.

VALDIR LUIZ SARTOR

Prefeito Municipal

CAMILA PIERETTE MARTINS DO AMARAL MARQUES

Controladora Municipal
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ANEXO | - PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOQOS

1° As Secretarias solicitantes (Educacdo, Salde, Assisténcia Social, Gestdo
Administrativa e Financeira, Cultura, Esporte e Turismo, Obras, Infraestrutura Producéo
e Meio ambiente, outras e as Agéncias Municipais), de compras de materiais/servicos
elaboram e encaminham para a &rea de Compras - o Estudo Técnico Preliminar - ETP
acompanhado das Comunicac6es Internas - CI’s/Solicitagdes/Memorandos, contendo:
as especificacdes dos materiais/servicos, a forma de entrega, dotacdo orcamentaria, fonte
de receita a ser utilizada, prazo da contratacao, dentre outras informac6es necessarias.

2° Na éarea de Compras, a responsavel pelo recebimento das CI's /
Solicitagdes/Memorandos acompanhado do ETP, recebe, em seguida, verifica se as
especificacOes estdo corretas. Em caso negativo, interage com a Secretaria solicitante
para as devidas correcdes. Apos a correcao, encaminha a Cl/solicitacdo, acompanhada do
ETP para o Responsavel pelo setor de Compras.

3° O Chefe do Setor de Compras recebe a Cl, para elaborar a pesquisa de precos, devendo
sempre utilizar trés fontes destintas, e, em casos especificos, em que ndo for possivel
justificar com a devida comprovacgao.

4° Apo6s pesquisa de precos, o Chefe do Setor de Compras verifica se € compra direta ou
licitacdo, e procede da seguinte forma:

| - Em caso de Compra Direta — formaliza o processo e verifica reserva orcamentaria com
a Contabilidade;

Il - Em caso de Licitacdo — formaliza o processo, verifica reserva orcamentaria com a
area de Contabilidade, e, encaminha o processo para aprovacao do Ordenador de Despesa.

5° Em caso de ndo aprovacdo, o processo € devolvido para a Secretaria Solicitante.
Comunicar a Contabilidade, para anulacdo da reserva orcamentaria.

| - Em caso positivo, autoriza a despesa, define a modalidade de licitacdo e a forma de
julgamento, e o processo é encaminhado para a Controladoria Municipal, para
manifestacdo, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis;

Il — Em caso de necessidade de correcdo e ajustes, a controladoria encaminha ao 6rgéo
responsavel para realizar, e, ndo havendo necessidade, emite parecer/certificado de
auditoria, e, encaminha para Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Financeira,
que analisara, a ordem de remessa dos processos, observando as prioridades, e encaminha
para o Departamento de Licitag&o.

6° A area de Licitagdo recebe o processo, elabora os editais e a minuta de contrato; a
seguir encaminha o processo para a area Juridica para emissao de parecer juridico.
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7° A éarea Juridica recebe o processo emite o parecer juridico, no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis, e devolve para a area de Licitagao.

8° A &rea de Licitacdo recebe o processo, providencia a divulgacao do certame e a abertura
da licitagao.

9° O Departamento de Licitacdo analisa os atos praticados pela Comissdo de licitacdo,
cientificando no processo, e, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas.

10° O Ordenador de Despesas recebe o processo da licitagdo para: homologar, adjudicar,
anular ou revogar o certame. Ap6s decisdo, devolve para a &rea de Licitacdo, que
encaminha o processo para a Contabilidade.

11 A Contabilidade emite a Nota de Empenho-NE. Em caso de Registro de Precos, deve
ser publicada a Nota de Empenho, quando necessario. Envia a NE para a area de
Compras e encaminha o0 processo para a area de Licitacao.

12 A érea de Licitacdo recebe o processo e providencia a publicidade do resultado, a
formalizacdo do contrato, quando for o caso e a publicidade do extrato do contrato. Enviar
0 processo ao TCE/MS, se for o caso.

Emissdo de empenho e execucao financeira:

13 A area de Compras emite a Autorizacdo de Fornecimento (AF) e envia para o
almoxarifado, que aguarda o recebimento do servico/produto.

14 O almoxarifado recebe o produto/servico (dependendo do caso, com participagéo de
servidor da Secretaria solicitante — Fiscal do Contrato), da o aceite na Nota Fiscal e
encaminha os documentos (Nota de Empenho, Nota Fiscal e certidfes) para a area de
Contabilidade. Havendo atraso na entrega ou ndo entrega do produto/servico, o0 arquivo
notificara o fiscal do contrato cientificando o ocorrido.

15 A Contabilidade confere os documentos, faz a Liquidacéo e envia para a Secretaria de
Gestdo Administrativa e Financeira.

16 A Secretaria de Gestdo Administrativa e Financeira verifica as condicdes de
pagamento e toda a documentacdo. Com a autorizagdo de pagamento, a Secretaria de
Gestdo Administrativa e Financeira envia 0s documentos para a tesouraria.

17 A éarea de Tesouraria emite a Ordem de Pagamento (OP), junta a Nota Fiscal (NF) com
as Certiddes de Regularidade Fiscal e Trabalhista (que devem ser enviadas pela empresa
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juntamente com a NF) e efetua o pagamento. Apds o pagamento, envia 0s documentos
para o Arquivo.

18 O arquivo recebe os documentos e, havendo necessidade de encaminhamento de copia
da execucdo ao TCE/MS, a area de licitacdo solicita os documentos ao Arquivo.

Obs.1: O processo é uno, devendo ser autuado de modo unificado (desde a solicitacdo até
0 Ultimo pagamento, incluindo todo o tramite da licitacdo).

Obs.2: A cada remessa do processo, 0 setor que recebe 0 processo devera anotar em
caderno proprio (livro de protocolo) a data, horario, 6rgdo/secretaria solicitante, servidor
que remeteu e assunto, visando o cumprimento dos prazos.

Obs.3: O envio da documentacdo deve obedecer ao disposto em regulamento préprio do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul (Resolu¢do Normativa n° 88/2018
e suas alteracdes).

Obs.4: Em caso de Registro de Precos, deve ser publicado o Empenho, caso este for
substituto do contrato. Cabe ao setor de Contabilidade realizar a publicagéo.

Obs.5: O almoxarifado enviara para a Contabilidade todas as Notas Fiscais, juntamente
com os documentos.
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA

FLUXO DO PROCEDIMENTO RESPONSAVEL PRAZO
PROCESSO
Encaminhar as solicitacBes através Comunicagdes
Secretaria Internas - CI’s / Sollcltagoes/Mfar_noretndos,
Solicitante acompanhada do ETP contendo: Especificagdo do
material/ servico, a forma de entrega, dotacdo -
orcamentaria, fonte de receita a ser utilizada, prazo da
contratagdo outras informac6es necesséarias.
Verificar a especificagédo (havendo erro, devolver para . .
c : - . N Até 30 dias —
ompras a Secretaria solicitante corrigir, com a indicacdo do L
, , licitagéo
. erro), agrupar as CI’s de todas as areas (com o mesmo
l objeto) e efetuar a pesquisa de preco. Verifica se a Até 08 dias —
despesa sera por compra direta ou licitacao. compra direta
Ordenar a despesa e a reserva para as compras por
Ordenador de licitacdo, se for o caso de definir a modalidade da
Despesas licitacdo e a forma de julgamento a ser aplicada. 1 dia
l N&o autorizado, devolve ao compras que comunicara
a Secretaria ou agéncia Solicitante.
Proceder a emissdo da Reserva Orgamentaria.
Contabilidade 1 dia
v
Fazer as conferencias necessarias
Compras Ca
P Até 1 dia
v
: Parecer/certificado de auditoria
Controladoria e
Até 5 dias
v
Analisar 0s processos com tramitagdo prioritaria
SEGAF Até 1 dia
v
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Licitacdo

Elaborar os editais e a minuta do contrato.

Até 5 dias
: Emitir parecer juridico
Assessoria
Juridica Ate 3 dias
Providenciar a divulgacdo do certame e a realizacéo Publicacédo
Licitagdo das sessdes de abertura e julgamento dos documentos em 2 dias.
de habilitacdo e proposta de pregos. Contagem
dos prazos de
l acordo com a
modalidade
L Analisar os atos praticados pela Comissdao de
Licitagao N Lo
licitacdo, cientificando no processo. Até 3 dias
v
Homologar, adjudicar, anular ou revogar o certame.
Ordenador de )
Despesas 1 dia
Emitir a Nota de Empenho. Em caso de Registro de
Contabilidade Precos, deve ser publicada a Nota de Empenho. Até 3 dias
Envia a NE para a area de Compras
— é - Providencia a publicidade do resultado, a
Licitcao formalizagdo do contrato, quando for o caso e a
, publicidade do extrato do contrato. Enviar o processo Até 3 dias
l ao TCE/MS, se for o caso, de acordo com o prazo da
publicacdo e conforme prazos e determinagdes da
Resolucéo do TCE/MS.
c Emite a Autorizacdo de Fornecimento (AF) e envia
ompras para o almoxarifado, que aguarda o recebimento do 2 dias

servigo/produto

Almoxarifado

Recebe o produto/servico (dependendo do caso, com
participacdo de servidor da Secretaria solicitante —
fiscal do contrato), da o aceite na Nota Fiscal e
encaminha os documentos (Nota de Empenho, Nota
Fiscal e certiddes) para a area de Contabilidade.
Havendo atraso na entrega ou ndo entrega do
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produto/servico, o Arquivo notificard o fiscal do
contrato cientificando o ocorrido.

— Realiza a conferéncia dos documentos, faz a
Contabilidade Ligquidagdo e envia para a Secretaria de Gest&o Até 3 dias
Administrativa e Financeira (ou Ordenador de

Despesa, conforme o caso)

Secretaria de A Secretaria de Gestdo Administrativa e Financeira
Gestio (ou Ord«_an:aldor de Despesa, conforme o caso), ver|f|~ca
Administrativa e as condigoes _de pagamento e toda a document_agao. Até 2 dias

. ) Com a autorizagdo de pagamento, a Secretaria de
Financeira Gestdo Administrativa e Financeira envia o0s

T documentos para a tesouraria.
M Emite a Ordem de Pagamento (OP), junta a Nota
Tesouraria Fiscal (NF) com as Certiddes de Regularidade Fiscal

e Trabalhista (que devem ser enviadas pela empresa

juntamente com a NF) e efetua o pagamento. Apos o Ate 3 dia
l pagamento, envia os documentos para a area de

Licitacdo juntar no processo.

- Recebe e verifica os documentos, juntando no Prazo para

Licitacao - -~ «
processo e encaminhando coOpia da execugdo ao remessa
Tribunal de Contas, se for o caso, e encaminha para o conforme
Arquivo. Resolucéo do
TCE/MS

Deodéapolis/MS, 16 de fevereiro de 2021.

VALDIR LUIZ SARTOR

Prefeito Municipal

CAMILA PIERETTE MARTINS DO AMARAL MARQUES
Controladora Municipal
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