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Carta do Presidente

Prezado(a) municipalista,

E com imensa alegria e satisfacio que Ihe damos as boas-vindas ao Pro-
grama CNM Qualifica, iniciativa de nossa entidade que busca oferecer a
todos os servidores municipais uma oportunidade de capacitacdo continua-
da a custo zero para todos os vinculados a Municipios filiados a CNM, de
forma a permitir a sua atualizagio constante em relacdo as novas politicas
publicas e alteracdes legislativas que ocorrem diariamente em Brasilia.

Dessa forma, a CNM almeja contribuir para o aperfeigoamento e a quali-
ficacdo continua dos servigos ptiblicos ofertados pelo governo local a sua
populagio nas diversas dreas da administragio publica, como educacéo,
satde, saneamento, infraestrutura, meio ambiente.

Tal iniciativa conta com o apoio das entidades estaduais de Municipios, que
somam seus esforgos e providenciam o apoio logistico local a realizagdo dos
semindrios de qualificagdo, bem como com o empenho do Instituto Paulo
Ziulkoski, que exerce o papel de curadoria do projeto, pesquisando € sele-
cionando profissionais qualificados no mercado para transmitir os conteti-
dos que avaliamos como necessdrios para o aperfeicoamento da gestio.

Desejamos um trabalho muito proficuo nesse semindrio e colocamos a
CNM a disposi¢do no pés-evento para continuar apoiando o constante
aperfeicoamento de seu trabalho.

-

Glademir Aroldi
Presidente da CNM
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1. Introducao

1.1 Condicoes gerais

Nesse evento iremos tratar sobre todas as compras municipais, consideran-
do todo o envolvimento pelo que passa o processo:

® Constatacdo de alguma necessidade de compra de produtos e
SEervigos.

= Controle de estoque.

®  Solicitagdo a central de compras.

® Realizagdo da compra.

® Liquidagao.

Quando surge uma demanda de compra nas diversas dreas da gestao, idea-
lizamos atender os principios bdsicos de legalidade e eficiéncia na aplicacdo
do processo para sua realizacao, e por consequéncia podermos ter a certeza
que a compra realizada efetivamente foi a melhor compra.

Cabe algumas perguntas interessantes:

® A compra foi feita dentro dos tramites legais?

® A compra foi realizada, considerando a legalidade, de forma rapi-
da e planejada?

® Como ¢ o resultado ou qualidade da compra em relagio ao servi-
¢o ou produto adquirido?

® O produto ou servigo foi entregue a unidade final de onde surgiu a
demanda com informacéo do recebimento e destinagio?

®  Apés o produto entregue possui controle de sua manutencao e ga-
rantias (inclusive o controle patrimonial)?
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Para obtermos respostas positivas em nosso processo de compras em seus
municipios, teremos aqui em nosso evento, orientacdes para ter uma rotina
adequada na execugio das tarefas.

Quando nos deparamos sobre a valorizacdo a qual deve ser dada ao proces-
so de compras e todo o seu envolvimento, destaco alguns fatores:

®m Fator da Legalidade: Nao se pode pensar em Legalidade sobre
a acdo de compras sem partir das determinagoes da Lei Federal
8.666/93 e atualizacoes posteriores, com a Lein® 10.520/02. Toda
a forma sobre a qual serd regrada a compra de material, servico e
obra constam de forma clara e explicita na Lei.

Exemplo: Realizacédo de validacdo dos processos licitatérios pelo controle
interno.

m Fator TCE: Na visdo da auditoria do Tribunal de Contas do Esta-
do, a cobranga estd mais rigorosa, desde a verificagio de saldos de
estoque, forma de compra, aplicacdo dos recursos or¢gamentarios
e a quem foram destinadas as compras.

Exemplo: Descrigdo do empenho que estd no portal da transparéncia e com-
provacdo de destinagao.

®  Fator Controle Interno: O controle interno faz sua fungao de veri-
ficacéo através de auditorias internas de uma forma mais efetiva
sobre as rotinas de compras, rastreando praticamente tudo o que
envolve os gastos.

Exemplo: Examinar o fluxograma de compras.

®  Fator Financeiro: Como ndo pensar na questio financeira, com to-
das as dificuldades que passam os Municipios, para tanto, em cada
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gasto que for realizado, deve-se cumprir todo um cuidado para se
gastar de forma eficiente e racional.

Exemplo: Comprar pelo melhor prego e ndo menor prego.

®m Fator Resultado: Possuir o resultado efetivo no atendimento as
compras uma vez que todo o processo de rotinas administrativas
possuir integracao entre os envolvidos, conforme os seguintes itens:

a) Possui qualidade na forma de execugdo dos servicos, ou seja, tudo o
que nao agrega qualidade e obrigacdo legal aos servigos das rotinas
administrativas € desnecessario e precisa ser eliminado. Essa ideia
visa reduzir ou eliminar func¢des e sistemas desnecessarios ao proces-
so global do servigo publico. No processo de execugdo, visa eliminar
atividades como desperdicio, retrabalho, etc..

Exemplo: Muitas das fungbes improdutivas que existem em uma adminis-
tracdo publica foram criadas devido a ineficiéncia ou incapacidade das fun-
¢Oes iniciais (processos manuais).

b) A busca do desenvolvimento de sistemas internos que encorajam a
melhoria constante, ndo apenas dos processos ¢ procedimentos, mas
também do homem, dentro da administracao publica. Resultado bus-
cado pela transparéncia e honestidade das agdes.

Exemplo: Cursos de capacitagio.

® Do resultado da compra entender e responder as necessidades
da populagido em geral dentro de cada drea atendida. Isto signi-
fica a responsabilidade de atender o contribuinte nos requisitos
de qualidade dos servigos publicos, execucgao eficiente e no prazo
determinado.
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Exemplo: Comprar carteiras escolares que tragam conforto e nao prejudi-
cam a satide dos alunos.

1.2 Inovagoes aplicadas ao novo modelo.

® Fluxograma de compras inter-relacionando as unidades movimen-
tadoras com a central de compras.

®m  Rastreabilizar uma compra.

® Autorizagoes eletronicas.

1.3 Padronizacao no trabalho

Em um cendrio que possui modernizagbes constantes de processos internos
que desenvolvem os servigos de forma uniforme hé padronizagao no traba-
lho, como exemplo de vdrias empresas no mundo que adotam checklist de
normas e procedimentos, afim de dar eficiéncia aos procedimentos internos
de forma transparente e clara. Destaco a seguinte citagio:

Segundo Aristételes (384-322 a.C.):

“exceléncia é uma habilidade conquistada através de treina-
mento e pratica. Nés somos aquilo que fazemos repetidamen-

te. Exceléncia, entdo, ndo é um ato, mas um hdbito”.

Os procedimentos internos das tarefas executadas na gestio ptiblica, na
grande maioria sdo arcaicos, ndo havendo uma normatizacio de procedi-
mentos internos para se saber realmente qual é o melhor procedimento nas
tarefas, causando todos os impactos de falhas em que nao se possui um mo-
delo uniforme de execucdo das tarefas de gestao.

Viemos propor um modelo em que em toda a rotina de compras se saiba

exatamente o que fazer de forma padrdo nos processos internos da execu-
¢do de nossas tarefas.
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Quem trabalha com a Rotina de Compras:

® Na realidade, ocorre o envolvimento praticamente de toda a ad-
ministragdo, pois a divisio de tarefas e delegagio de responsabili-
dades € ponto imprescindivel para a funcionalidade do processo.

Como Trabalhar:

® A utilizagio das rotinas €, sem nenhuma dtvida, o caminho mais f4-
cil para se trabalhar com visdo légica e conhecida pelos que atuam
na funcao, sendo dessa forma a melhor possibilidade de se ter or-
ganizacédo funcional para o desenvolvimento do trabalho.

Defini¢bes de rotinas:

®  Caminho j4 trilhado e sabido.

®» H4bito de fazer as mesmas coisas ou sempre da mesma maneira.

®» Normas estabelecidas e fixadas por escrito, existente em empre-
sas e no funcionalismo publico, que regulam as relagoes departa-
mentais e hierdrquicas.

= Conjunto de normas.

® Documentos nos quais as normas estao fixadas.

®  Conjunto de operagdes ordenadas que fazem parte de um programa
para executar uma operacgio repetida que se efetua frequentemente.

1.4 Etapas do processo de compras
10 Etapa: Requisicdo de Compras.
® Com a demanda constatada pela unidade movimentadora, € ndo

possuindo o produto em estoque, ird emitir requisicdo de compras
a central de compras.
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20 Etapa: Compra.

® A central de compras através da requisi¢cdo formal feita pela uni-
dade movimentadora, ird realizar a compra, conforme lei de licita-
¢oes 8.666/93, lei do pregao 10.520/02 ou Regime Diferenciado
de Contratagoes (RDC — Lei 12.462/11).

3° Etapa: Liquidagao.

®  Apés a compra concluida, a unidade movimentadora ird retirar a
compra no fornecedor.

40 Etapa: Distribuicéo as unidades fins (estrutura organizacional).

Sobre a demanda da 1° etapa, a unidade movimentadora fard a entrega
formal a estrutura organizacional atendendo as necessitadas de produtos
€ Servicgos.

a) Ao entregar os produtos pelas unidades movimentadoras, a ro-
tina de compras automaticamente € interpretada como saida
no almoxarifado (prateleira), mesmo que seja um so.

Observacio: Para seguranga na aplicacio e legalidade do processo, é fun-
damental a aplicagio da segregacio das funcoes:

Servidor que requisita ndo compra;

Servidor que compra ndo empenha;

Servidor que empenha nao contabiliza;

Servidor que contabiliza ndo paga;

Servidor que retira a compra € o mesmo do item 1.

SAREaR I
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1.5 Estrutura organizacional/centro de custos.

As estruturas organizacionais sio as unidades fins onde efetivamente sur-
girdo as demandas de compras, € a elas serdo destinados os produtos ou
servicos apés ocorrer todo o processo de compra.

Exemplo: Posto de Satde Tal, Escola Tal, Van placa..... do transporte esco-
lar, Ambulancia placa ....... , etc....

A estrutura organizacional é a unidade administrativa criada a partir do ma-
pa da gestao operacional da prefeitura, sendo hierarquicamente criada par-
tindo do nivel de “Orgao”, “Setor ou Departamento” e por fim a “Secio”, a
qual chamamos entao de estrutura organizacional. Para efeito de informa-
¢Oes obrigatorias teremos um nome para a estrutura, relagio de servidores,
fungdes dos servidores e servigos prestados.

O mapeamento da estrutura organizacional se faz necessario afim de se ter
identificado os centros de custos, pois a hierarquia mapeada em um orga-
nograma de trés, sendo a principal o 6rgio, descendo hierarquicamente pa-
ra os setores e departamentos, e descendo hierarquicamente para o ultimo
grau que € a propria nomenclatura da estrutura organizacional, possibilita
a apropriagio correta relacionando com orgamento e codificagiao contdbil,
e por consequéncia apuracgido de despesas por centro de custos.

Exemplo: Centro de custos chamado Escola Olavo Bilac teriamos:

a) Custos de manutencao;
b) Custos de merenda;
c) Custos do transporte escolar;

d) Custos dos professores;

e) Custo da energia elétrica;

f) Custo de agua;

g) Custo de telefone; e principalmente:
h) Custo por aluno.
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Dessa forma, no caso de verificagdo de um centro custos, bastaria agregar
as despesas de pessoal e teriamos o custo de por centro de custos.

Exemplo de uma estrutura organizacional:
= Orgio = Secretaria da Educacao: Cédigo n° 08.
®  Setor ou Departamento = Educacéo Infantil: Cédigo n° 050.

®  Estrutura Organizacional = CMEI Olavo Bilac: Cédigo n° 001
®  (Cédigo apropriado: 08.050.001 = CMEI Olavo Bilac.
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2. Unidades
movimentadoras de
produtos e servicos

2.1 Estrutura da unidade movimentadora.

Para dar as condi¢gdes administrativas da funcéo pratica as rotinas, primei-
ramente devemos definir as centrais (unidades movimentadoras) onde fun-
cionarao os sistemas de controles de requisi¢oes, distribuices, estoques e
intermediagoes da central de compras. Para dar conhecimento aos contro-
les é preciso identificar como passagem pelas centrais todo o recebimento
de material, servigo ou obra, pois isso deve ter a identificagdo de quem re-
cebeu, quando, quanto e qual a estrutura organizacional da destinagio final
dos produtos e servigos.

Observagao: Fazer o mapeamento para localizacao e interligacao via rede
ou nuvem as unidades movimentadoras em relacdo a central de compras
da prefeitura;

Estrutura minima:

® Uma sala com dimensodes proporcionais ao trabalho dependendo
de quantos servidores efetivos e CCs atuam 14.

®m  Prateleiras adequados aos produtos de estoque.

®  Sistema informatizado para geracido de cadastros e consulta de
informagoes pertinentes a todo o processo de trabalho da central
movimentadora pertinente (rastreabilidade sobre status de produ-
tos e servigos demandados).
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®m  Servidores treinados e conhecedores na drea a qual a unidade mo-
vimentadora presta servigos de interrelagio da central de compras
e as unidades fins (estrutura organizacional).

Exemplo: Mapa operacional da unidade movimentadora.

UNIDADE MOVIMENTADORA (LOCAL DE ESTOQUE)

« Intermediar as estruturas organizacionais junto a Central de Compras.

« Controlar estoques.

- Emitir requisi¢des de produtos e servicos a Central de Compras.

« Receber produtos e servigos de fornecedores.

« Distribuir formalmente os produtos e servicos as estruturas organiza-
cionais.

Ne Nome Operacional Descrigao

Atividades pertinentes as es-

Administracao Ge- L
truturas organizacionais do

ral: Equipamentos,

: Servidor Gabinete, Fazenda e Admi-
1 material de consu- . . ~
. 077 nistracdo, com excec¢do da
mo, material de ex- )
. . frota de veiculos destas pas-
pediente e servicos. tas

Atividades pertinentes as es-
truturas organizacionais da
Secretaria de Agricultura, In-
distria e Comércio e patru-
lha agricola, com excecéo da
frota de veiculos destas pas-
tas.

Agricultura, Indds-
tria € Comércio:
Equipamentos, ma- | Servidor
terial de consumo, 277
material de expe-
diente e servigos.

Atividades pertinentes as es-

E ao: Equipa- .
ducagdo: Equipa truturas organizacionais da

mentos, material de

. Servidor Secretaria de Educagao, com
3 consumo, material N
; 2?7 excecdo da merenda esco-
de expediente e ser- )
. lar e frota de veiculos desta
Vigos.
pasta.
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Merenda Escolar: . Atividades pertinentes a es-
N , , Servidor .
Géneros Alimenti- 597 trutura organizacional da me-
cios D renda escolar.
Frota Municipal: Servidor Atividades pertinentes a toda
Equipamentos, ma- 590 manutengio da frota de vei-
terial de consumo, R culos € mdquinas rodovid-
autopecas € servigos rias.
Obras: Equipamen- Atividades pertinentes as Es-
tos, material de con- | Servidor truturas Organizacionais da
sumo, materiais de 277 Secretaria de Obras com ex-
construgao e servi- cegao da frota de veiculos e
cos. madquinas desta pasta.
, . Atividades pertinentes as Es-
Sadde: Equipamen- .
. . truturas Organizacionais da
tos, material de con- | Servidor ) i
. Secretaria de Satde com ex-
sumo, material de 277 N .
expediente e servi- cecdo do Medicamentos da
UBS e da frota de veiculos
COs.
desta pasta.
. Atividades pertinentes a Es-
. Servidor .
UBS — Medicamen- 590 trutura Organizacional da
tos: Medicamentos. | "7 UBS de Distribuicdo Medica-
mentos.

2.2 Demandas de produtos e servicos.

As necessidades de realizagdo das compras, ocorrerdo sempre nas estrutu-
ras organizacionais, onde o servidor ird se dirigir a unidade movimentado-
ra pertinente a qual pertence afim de solicitar referente a sua necessidade.

O responsavel pela unidade movimentadora ir4 filtrar a demanda, afim de
identificar a real necessidade e realizar entrega formal através do estoque,
retirado por contrato de fornecimento ou ata de registro de preco, poden-
do ainda, caso nao tenha nessas condi¢des solicitar a central de compras.
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2.3 Local de estoque.

Sempre o local de estoque faz parte da unidade movimentadora, pois o pro-
cesso que se inicia com a demanda nas estruturas organizacionais, € do lo-
cal de estoque que sera fornecido o produto pertinente.

2.4 Requisi¢ao a central de compras.
Diagnéstico de necessidade de aquisigao:

Fazer o planejamento de solicitagdo, diante de fatores que compdem as uti-
lizagbes em termos de frequéncia, quantidade a ser utilizada e verificacdo
dos saldos de estoque em outros locais.

Observacio: Adotar a utilizacdo nas requisigdes de compras para retirada
de produtos e servigos que constituem aquisicbes na forma continua através
de contrato de fornecimento ou ata de registro de precos, através da reali-
zacéo de procedimentos licitatérios. Para essa modalidade de requisicdo
é obrigatdria a realizagio de licitagido para a compra, mas, principalmente,
é eficaz na racionalizacio de rotinas e eficiéncia de controles.

Emissao de Requisicao (Modelo no ANEXO I):

® Formalizacdo da Unidade Movimentadora de requisigio junto ao
Setor de Compras.

Dados necessdrios na formalizacdo de requisicoes:

® Unidade Movimentadora.

L Orgéo.

® Despesa.

®  Solicitante.

® Descrigdo da requisicao.

®  (Caracterizagdo em itens dos produtos e servicos solicitados.
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Exemplo: Aquisicdo de merenda para as escolas municipais no atendimento
a alimentagio escolar aos alunos, atendendo: O que, quem, quando e por qué.

® Deverd no campo “Descricdo” informar os subsidios a interpretagio
sobre o objeto requerido, tendo obrigatoriamente: O Que (sintese
do objeto); Quem (Para quem serd o destino do Objeto); Quando
(data); Por qué (motivos e pertinéncias da necessidade).

2.5 Autorizagao de requisicao

Para dar eficdcia legal a rotina de requisicdo, € necessdrio que tenha a as-
sinatura do Secretario (a).

®  Secretdrio (a) informa o recurso.
®  Secretdrio (a) informa o Projeto/Atividade.

2.6 Liquidacao de produtos e servigos.

Diante da ordem de compra em maos, as unidades movimentadoras solici-
tarao aos fornecedores para entregarem os materiais ou servigos conforme
condicgbes contratuais. Os responsaveis pelas unidades movimentadoras ao
receberem os materiais ou servigos, fardo a averiguacio fisica para com-
parar com o constante da nota fiscal, e, quando for o caso de necessitar de
uma averiguacao técnica especifica, o recebimento dar-se-d4 mediante emis-
sdo de documento (Laudo Técnico ou Termo de Recebimento).

Aliquidagio é um dos processos de rotina de compra dos mais importantes,
pois sera nessa fase que ira registrar o efetivo recebimento das compras, no
que tange a quantidade, qualidade e cumprimento de entrega realizada. A
liquidagdo que nao necessitar de emissdo de documento ou laudo técnico
serd através de carimbo atrds da nota com assinatura dando como corre-
to o material em contrapartida a verificacao fisica. O registro da liquidacao
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contébil serd emitido no setor de empenho mediante a verificagao da liqui-
dacdo na forma do acima identificado.

Exemplo de liquidacio fisica (Anexo III), ou:

Preteitura Municipal Saldanha Marinho, RS

TADO em J ...'.....l . :
:lreessm que recebi / conferi 08 Matem_ai:dl
sQrviquObraconstarne(s)nesth&s .

Compra
Carimbo/AsS.

t ]

Na Interpretagdo e acdo de rotina de entrada em estoque, tudo o que for
recebido, automaticamente, passard por entrada de estoque, para se dar o
conhecimento de controle, inclusive a compra de um tinico produto.

® O conhecimento para efeito de interpretacao legal de material de
almoxarifado dar-se-d pela categoria de cada produto.

A averiguacdo dos estoques constitui uma forma eficiente de controle es-
trutural, tendo a possibilidade de se saber a qualquer momento as quan-
tias fisicas e financeiras, principalmente os inventdrios necessarios para a
contabilidade.

Observacgao: O estoque com nova contabilidade, os saldos fazem parte do pa-
trimonio, sendo necessdria a interligagio dos locais de estoque com a conta-
bilidade diante das publicactes necessdrias tempestivas legais (Anexo XVI).

Como todos os materiais e servigos passam pelas unidades movimentado-
ras, serd dali a distribuicdo as unidades fins (estruturas organizacionais)
que necessitarem, partindo-se efetivamente ao controle de almoxarifado,
constituido por produtos em prateleiras e baixas mediante pedidos ao local
de estoque pertinente.
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®» Eindispensdvel a formalizagio nas entregas de materiais e servicos
dos locais de estoque as unidades fins ou estruturas organizacionais.

Observacao: Na liquidagio sobre servigos terceirizados, € necessario o acom-
panhamento por um servidor municipal afim de verificar e fiscalizar o efe-
tivo cumprimento da prestagido por unidade de medida, assinando junto
ao prestador do servigo da empresa para a efetiva liquidacao fisica (possuir
por exemplo didrio de bordo).

2.7 Controle da frota

A informacéao no controle de frota devera possuir ficha individual (informa-
tizada) de veiculos, maquinas e equipamentos, permitindo comparacgao de
desempenho e andlise de desvios.

Observacgao: E inadmissivel hoje ainda nao haver a informagao em sistema
informatizado integrado sobre todos as despesas ocorrentes em veiculos,
equipamentos e incluido inclusive o da patrulha agricola.

A nao adocéao desses controles, necessitam uma imediata providéncia para
adequacdo a uma forma de controle que permita estancar um dos principais
problemas que € o desvio de dinheiro que vai para o ralo na funcéo ptblica.

Como parte integrante ao processo de controle de frota, é necessdrio que
todos os veiculos e mdquinas possuam o controle de deslocamentos (qui-
lometragem ou horas).

Observacio: Como confrontacgoes das informagdes do empenho e notas fis-
cais de compras de produtos e servigos em relacdo as informacées geradas
no controle da frota, principalmente em relacédo as informagoées do didrio de
bordo, que sao passiveis de apontamentos do TCE por inconsisténcias ou di-
vergéncias de informacgdes em relacido aos registros do processo de compra.
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Sobre o fornecimento de combustivel abastecido na bomba do “Posto”, serd
emitida a autorizagio com as seguintes informagdes:

® Data

® Nome do Fornecedor
® Veiculo

®  Motorista

®» Tipo Combustivel

® Preco Unitdrio

® Licitacdo

A liquidagao fisica das notas de combustivel e ordem de combustivel apés
o abastecimento, para registro, serd com assinatura do frentista € do mo-
torista da prefeitura, informado nos campos da ordem inicial o hodémetro
ou horimetro, quantidade e valor total.

®  Serd informado no controle de frota.
A utilizacao do cartao de abastecimento tem sido uma forma eficiente para
utilizacdo de motoristas municipais para os abastecimentos, logicamente
observado o sistema adotado em que atenda um controle rigoroso contra

falhas, desvios, e também gere as informacgdes do controle de frota.

Sobre o fornecimento de combustivel abastecido na bomba da prépria Pre-
feitura, serd emitida a autorizagdo normal de baixa de estoque.

Observacio: Devera ser informado inclusive as despesas da conta adianta-
mento no controle de frota.

Deverd haver a informatizagao do local de estoque (almoxarifado) ligando
com unidades internas e externas de forma on-line.

Possuir almoxarifado central, determinacdo de formas de controle e troca
de informacoes, conciliando regularmente as existéncias.
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3. Central de Compras

3.1 Estrutura da central de compras

A central de compras atua de uma forma a receber todas requisicoes de
compras das diversas dreas da gestio. Nessa atuagio, dard encaminhamen-
tos para compras diretas sem licitagio, ou no caso de compra por licitagio,
encaminhard para os procedimentos licitatérios.

Na pratica de realizagao das compras, muitas prefeituras ainda adotam pro-
cedimentos decentralizados, causando muitas vezes falhas importantes,
tendo como resultado além da aquisicdo de produtos de pouca qualidade,
a infringéncia legal, causando por consequéncia os apontamentos do TCE
e muitas vezes devolugao de dinheiro e processos contra o gestor.

Da estrutura teremos:

®  Atuagio minima de 01 ou mais servidores, para as prefeituras pe-
quenas para compor o quadro no minimo 40 horas semanais de-
dicadas ao Setor de Compras, aumentada proporcionalmente ao
porte de cada municipio.

a) Técnico de apoio aos servigos externos, principalmente de mecanica.

®  Possuir verba orcamentdria para custear as despesas do Setor de
Compras.

®» Equipamentos, material de expediente, despesas de viagem, cur-
sos, licenga e manutencao de software, etc...

® Possuir sistema informatizado e software para geragio de com-
pras com compartilhamento com a contabilidade e as unidades
movimentadoras.
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®  Sala com dimensodes proporcionais ao ntimero de servidores atuan-
do, com um computador e uma impressora, tendo que se aumentar
a estrutura proporcionalmente ao aumento de servidores atuando.

®  Possuir um arquivo de aco ou armadrio, para as prefeituras peque-
nas, aumentada a quantidade proporcionalmente ao porte de ca-
da municipio.

®  Estante para guarda dos pedidos e coletas de pregos das compras
realizadas até o momento do arquivamento definitivo.

®  (Gavetas para inclusdo de documentos do Cadastro de Fornecedor.

Para os servigos de mecéanica e outros que dependam de verificacdo e co-
nhecimentos técnico, € necessdrio o vinculo desse profissional direto a cen-
tral de compras, e nio as unidades movimentadoras.

Para os servicos terceirizados de mecénica, logicamente considerando o
porte e peculiaridades de cada municipio, o modelo ideal sugerido é a rea-
lizacdo de ata de registro de precos para contratacdo de “hora/servico de
mecénica”, onde quem for o vencedor nao poderd fornecer as pecas. (segre-
gacio de fungio).

Observacio: Nessa forma de contratacdo de servico sempre deverd haver
o acompanhamento do técnico da prefeitura do antes, durante e depois.

3.2 Atendimento as demandas de compras.

Para atendimento aos trabalhos e legalidade sobre demandas de compras,
a central de compras deve atender:

" As requisicoes de compras feitas a central de compras mediante
formalizagio de solicitagdes.

® A Central de Compras realizar as compras através das normas da
Lei 8.666/93 e atualizagdes posteriores.

® (O Cadastro de Fornecedores Municipais possuir dados minimos
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de controle para conhecimento das empresas fornecedoras do
municipio.

®» Haver centralizagdo de compras.

® Haver planejamento de compras.

®  Possuir cadastro de precgos dos principais produtos e servicos sem-
pre atualizados.

® Instituicio da Comissdo Permanente de Licitagdo, com mudancas
periédicas previstas da Lei 8.666/93.

®m Possuir fluxograma das compras, inter-relacionando setores
envolvidos.

®  Possuir pesquisa de prego para realizagdo de compras.

®  Possuir controle sobre produtos de maior consumo e sobre o ma-
ximo e o minimo que deve haver em estoque.

m  (Caracterizar a observancia das fases da despesa estabelecidas.

®  Haver retencao, langado e contabilizado o IRRF, de pessoas fisicas,
pessoas juridicas de profissao regulamentada, transportador de
carga e passageiro (pessoa fisica), aluguéis de bens (pessoa fisica),
propaganda e publicidade (pessoa juridica) e locacdo de mao-de-o-
bra, limpeza, vigilancia, conservagio e seguranca (pessoa juridica).

® Haver retencio, langado e contabilizado o ISSQN, conforme Cé-
digo Tributdrio Municipal.

Realizacdo da Compra:
® A compra sera considerada realizada em caso de licitagdo apés a
homologacio e assinatura do contrato de compra e venda. Para
as compras de pronta entrega com dispensa de licitacio, serd con-
siderada a assinatura na ordem de compra. O registro da compra
serd dado pela emissido da nota de empenho.

Emissio da Ordem de Compra (Anexo II):

® A emissido da Ordem de Compra serd mediante assinatura do com-
prador, e autorizagdo orgcamentdria, financeira e ordenacéo de des-
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pesas nas compras diretas por dispensa, para a efetiva constituicdo
de retirada do material ou servigco comprado. Para o caso de lici-
tagdo através de contrato de fornecimento serda encaminhado aos
fornecedores a informagio da compra e a ordem de compra s6 no
momento da efetiva retirada (direto pela unidade movimentadora).

Emissao da Nota de Empenho:

® Para ainterpretacido da legislagdo quanto a emissdo do empenho,

se entende que € um processo que anteveem a toda rotina da au-
torizacdo para emissio da nota fiscal, ou seja “EMPENHO PRE-
VIO” e depois a nota fiscal.

Encaminhar compras aos fornecedores:

28

®  Apés as unidades movimentadoras serem informadas das com-

pras, a qual a administracéo fard junto aos fornecedores através
do contrato de fornecimento ou informagao de compra direta por
pronta entrega, serdo obtidas as informacgoes junto aos fornecedo-
res para retirada de material ou servigo, sendo que tanto a infor-
macio da compra como da retirada, serdo repassadas pelas uni-
dades movimentadoras.

Na compra por contrato de fornecimento, a unidade movimenta-
dora tomara conhecimento das informagoes contratuais, apéds ini-
ciar4 as retiradas, onde a prépria unidade fard a emissio da ordem
de compra e encaminhamento da mesma junto aos fornecedores
para as retiradas (Dispensada a assinatura do Ordenador).

Na compra por ata de registro de precos, a unidade movimenta-
dora tomard conhecimento das informacobes da ata, apés iniciara
as retiradas, onde a propria unidade fard a emissao da ordem de
compra e encaminhamento da mesma junto aos fornecedores pa-
ra as retiradas, sendo necessdria a informacdo para emprenho
(Dispensada a assinatura do Ordenador).
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Observagdo: Devera nos casos das ordens de compras emitidas direto nas
unidades movimentadoras, haver confirmacao de autorizagao orgamentaria
e confirmagao de autorizagao financeira.

3.3 Coleta de precos.

A pesquisa de precos € usual e tida como obrigatéria pelos TCEs, deman-
dando uma boa parte das atividades da central de compras, mas diante da
situacéo operacional do processo de compras, € indispensavel para a efeti-
vacao de uma compra.

O pardmetro usado para coletar os precos é o que efetivamente confunde
os servidores na tarefa apurar o preco de referéncia. Pela prépria visdo dos
TCEs em suas auditorias externas dio a entender para uso do padrdo em
que obtém trés orcamentos e o cdlculo da média aritmética desses valores.

Da legislacdo sobre a exigéncia na fase interna referente a coleta de pre-
cos, temos:

®m Lei 8.666/93, art. 15, § 1°: O registro de precos serd precedido de
ampla pesquisa de mercado.

® L[ei8.666/93, art. 43, IV: verificagdo da conformidade de cada pro-
posta com os requisitos do edital e, conforme o caso, com os precos
correntes no mercado ou fixados por 6rgido oficial competente,
ou ainda com os constantes do sistema de registro de pregos, os
quais deverao ser devidamente registrados na ata de julgamento,
promovendo-se a desclassificagido das propostas desconformes ou
incompativeis;

® Lei 10.520/01, art. 3°, III: dos autos do procedimento constardao
a justificativa das defini¢oes referidas no inciso I deste artigo e os
indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoia-

dos, bem como o or¢camento, elaborado pelo 6rgio ou entidade
promotora da licitacdo, dos bens ou servicos a serem licitados;
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Ao realizar a pesquisa de precos, € nitido a intengdo de buscar o precgo de
mercado, e logicamente, mesmo que tenhamos os trés precos, se nao aten-
der esse preceito, ndo terd atendido a legislagio.

E preferivel para atendimento ao objetivo a que se refere a lei, buscar ou-
tras fontes, como precos praticados no site de compras do Governo e Atas
de Registros de Precos de outros érgéos.

Considerando a legislacio vigente, a simples aplicacdo da metodologia ado-
tada pelos servidores estdo controversas a legislagao, pois a argumentacao
dos trés orcamentos deixa os precos muitas vezes em desconformidade
coma base de precos praticados de mercado.

3.4 Parecer para compras por dispensa, inexigibilidade
ou procedimento licitatério.

Considerando todas as compras realizadas, mesmo aquelas em que € dis-
pensada para compras diretas de pronta entrega e de menor valor, € neces-
sdria a identificacdo do encaixe legal pela dispensa.

Todas as restantes necessitam de um processo de dispensa, com validacdo
de procedimentos confirmando atendimento as normas legais (Anexo VIII

ou IX).

3.5 Compra direta.
Na compra direta por pronta entrega através de dispensa de licitacédo, apds
efetivada, a unidade movimentadora repassara a ordem de compra em fa-
vor do fornecedor para que a mesma faga a entrega dos produtos e servi-

¢os adquiridos.

A forma de se identificar e possibilitar uma compra direta cada vez é mais
restrita, onde hoje a principal avaliagao serd se for “familia” ndo pode ser
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compra direta, (Exemplo familia Pneu), onde néo interessa que os pneus
sejam do transporte escolar ou do setor rodovidrio, vale a familia pneu co-
mo referéncia ao limite de licitagdo, entdo terd que licitar.

Tudo o que for servigos ou produtos de fornecimento continuado soma no
limite, inclusive virando os exercicios.

Outra situagido para configurar que a administragdo ndo usou o artificio do
fracionamento de compras, € ter efetivamente operacional o processo de
compras, com a formalizacio de cada requisicdo feita a central de compras
(data e numeragio sequencial), onde fique transparente que uma compra é
uma compra, € outra compra € outra compra. Logicamente essas compras no
caso de nido permitirem planejamento ou conhecimento de existéncia futura.

3.6 Termo de referéncia (Anexo VII).

Na realizagdo dos procedimentos de licitagio, ndo se admite mais ndo se
ter em todos processos o termo de referéncia.

O termo em seu desenvolvimento, cada vez mais tem sua valorizagdo no
contexto do procedimento licitatério, sendo que na maioria dos editais de
licitacdo, ele faz parte como integrante e tinico descritivo efetivo do objeto
e das caracteristicas de modo geral referente a aquisicao.

Quando for definir a descricao técnica de um produto licitado, hoje, a ne-
cessidade de uma descricdo de um profissional habilitado, podendo, caso
néo o tenha como servidor do municipio, o mesmo devera ser terceirizado,
onde o mesmo ird descrever o objeto da licitagao definido as caracteristicas
que permitam a aquisi¢cdo de produtos e servicos de qualidade para efeito
de uma compra de melhor prego. Também ird responder possiveis pedidos
de informacdo ou impugnacgao sobre o edital referente ao objeto e por ulti-
mo fazer o recebimento dos produtos e servicos.
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Exemplo: Mapa operacional do processo de compras

CENTRAL DE COMPRAS

« Receber requisicdo de compras de produtos e servicos das Unidades
Movimentadoras;

« Fazer pesquisa de precos;

« Coordenar o processo de autorizagoes e filtros sobre as compras;

- Encaminhar para procedimento licitatério para realizagdo de com-
pras, quando for o caso;

- Emitir a compra direta no caso de dispensa de licitacéo;

- Informar sobre a compra empenho a quem deve ser informado.

NO

Nome

Operacional

Descricao

01

pras

Central de Com-

Servidor ....277

Atividades pertinente a toda
a administragao

Observacgao: Quando se percebe efetiva falhas no processo de compras,
uma referéncia importante de falha é quando as compras sdo empenhadas
pela nota e saldos de produtos a retirar do fornecedor nio conferem com a

informagao do saldo buscado por fornecedor.

A pratica de um fluxograma onde inter-relaciona as unidades movimentado-
ras a central de compras, tendo como premissa, € o conhecimento de quem

3.7 Praticas do fluxograma de compras.

sao e onde estdo, como parte fundamental do processo.

Racionalizacido de Papéis:

32

" Ainterligacdo online da informacéo, permite que ndo se necessite
de impresséao de papéis, pois o que se faz em uma unidade admi-

nistrativa, € possivel visualizar em varias.
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Evitar reeditar processos:

® A grande evolucdo em termos da informacao interligada é a con-
dicdo da ndo necessidade dos que atuam nas rotinas reeditarem
processos, ou seja, aquele dado que for informado no inicio da ro-
tina, serd conhecido até o final.

Visualizagdo macro de custos:

®  Como toda a informacédo é computada em seu desenvolvimento, da-
rd condigoes de se ter informagdes macros para tomada de decisoes.

a) Saldo fisico e financeiro de estoque por Central e por toda a
Administracdo.
b)  Um determinado Fornecedor, quanto ele vendeu de cada tipo de com-

pra ou produto, quanto entregou, quanto falta entregar, tltimo preco

etc..

Informacao agil e precisa:
® A informética nos permite acondicionar varias informacées com
busca rapida e precisa, principalmente de informacodes por periodos.
® Possibilidade de realizacido das publica¢ées do “Contas Ptblicas”
no que se refere a todas as compras realizadas pela administragio.

Assinatura eletronica e digital:

® Sem sombra de didvidas, essa ¢ a maior evolugido em termos de
viabilidade a funcionalidade das rotinas de compra.

® A legislacdo e eficiéncia de rotinas nos impoe a formalizagao de
processos. Para tanto, a assinatura eletrénica e digital funciona
como uma ferramenta que possibilita o cumprimento do exposto
acima, mas principalmente a condicédo de funcionalidade pratica.
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Movimentagao do fluxograma de compras:

a) Estrutura Organizacional = Constata a necessidade de material ou ser-
vico e solicita a “Unidade Movimentadora”;

b) Unidade Movimentadora = Fornece formalmente a estrutura organi-
zacional solicitante os produtos e servicos solicitadas, no caso de:

* Possuir material no estoque.

* Possuir material no Fornecedor (fazer retirada) através de con-
trato de fornecimento ou ata registro de precos em processo li-
citatério realizado.

* Encaminha execucdo de servigos com seus préprios servido-
res municipais.

Observacao: Ao entregar os produtos, a rotina de compras automaticamente é
interpretada como saida no almoxarifado (prateleira), mesmo que seja um so.

REQUISICAO:

a) Unidade Movimentadora = requisi¢do de produtos e servigos
necessarios;

b) Unidade Movimentadora informa a Despesa;

c) Unidade Movimentadora = Quem fez a requisi¢ao assina a mesma;

AUTORIZACAO DE REQUISICAO:

a)  Secretdrio (a) informa o Projeto/Atividade;

b)  Secretdrio (a) informa o recurso;

) Secretdrio (a) autoriza a requisi¢ao através de assinatura;

d) Unidade Movimentadora = Encaminha formalmente a requisi-
¢do para a Central de Compras;

PREPARACAO DA COMPRA:

a) Setor de Compras = Recebe a requisi¢do;
b) Setor de Compras = Coleta Orcamentos;
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PARECER COMISSAO DE LICITACAO:

a)

b)

c)

Setor de Compras = Encaminha a documentacao a “Comissdo de Li-
citacdo” para parecer sobre realizacdo ou ndo de processo licitatorio;
Comissao de Licitacdo = Emite parecer sobre realizacdo ou nao de
processo licitatorio;

Comissao de Licitagao = Encaminha formalmente o parecer ao Setor
de Compras.

REALIZACAO DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

a)

b)

c)

d)

Caso for o parecer por realizagdo do processo licitatorio, a propria
“Comissao de Licitagdo” dard encaminhamento aos procedimentos,
com solicitagdo do Termo de Referéncia (Anexo VII) a “Unidade Mo-
vimentadora” para realizagdo do processo licitatorio;

Comissao de Licitagdo = realiza o procedimento licitatorio (Anexo X
a XIV).

Prefeito (a) = Homologa e firma contrato com o Fornecedor vencedor
da licitacdo;

Setor de Empenho = realiza o empenho prévio;

Comissao de licitagdo = Encaminha contrato de fornecimento e empe-
nho prévio para a “Unidade Movimentadora” e Fornecedor vencedor
da licitacao;

LIQUIDACAO COMPRA POR PROCEDIMENTO LICITATORIO:

a)

b)

Unidade Movimentadora = Retirar os produtos e servigcos dos
Fornecedores de compras por licitagdo (Contrato), mediante in-
formacgao no sistema e assinatura atrds da nota.

Se for produto, servico ou obra que necessite de avaliagido es-
pecializada deve ser solicitado termo de recebimento em vez da
assinatura atrds da nota.

Ao receber os produtos constantes da nota fiscal, a rotina de
compras automaticamente € interpretada como entrada no al-
moxarifado (prateleira), mesmo que seja um s6.
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DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

a) Caso for por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo (Anexo VIII ou
IX), devolver ao “Setor de Compras” com informagéo do artigo e in-
ciso da lei de licitacoes;

b) Setor de Compras = Recebe o parecer de licitagdo e dara encaminha-
mento a compra,

REALIZACAO COMPRA DIRETA:

a) Setor de Compras = Emitir a ordem de compra;
b) Setor de Compras = Encaminha a Compra para o Secretario da Fazen-
da para fazer autorizagao financeira;

AUTORIZACAO FINANCEIRA DA COMPRA DIRETA:

a) Secretaria da Fazenda = informa a programacao financeira e corrige
os recursos sugeridos inicialmente;
b) Secretaria da Fazenda = devolve compra a Central de Compras.

FECHAMENTO COMPRA DIRETA:

a) Setor de Compras = Assina como negociador e responsavel pelo Setor,
faz reserva de verba, confere se esta corretamente informado a despe-
sa, o projeto atividade e conferir a correta informagao do recurso;

b) Prefeito (a) = Autorizagdo de ordenacdo de despesas;

c) Central de Compras = Encaminha formalmente a ordem de compra
para empenho prévio;

d) Setor de Empenho = Confere se estdo corretas as informagdes na or-
dem de compra e emite o empenho;

e) Setor de Empenho = Encaminha empenho ao Setor de Compras;

f) Setor de Compras = encaminha para a Unidade Movimentadora e For-
necedor a efetivagdo da compra.
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LIQUIDACAO COMPRA DIRETA:

a) Unidade Movimentadora = Retirar os produtos e servigos dos Forne-
cedores de compras diretas através de informagdes contidas nas or-
dens de compras, mediante informagao no sistema ¢ assinatura atras
da nota.
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4. Conclusao

Ao encerrar o presente curso, destaco minha alegria e satisfacdo em ter
convivido com vocés nessa experiéncia em um curso na forma presencial.

Fico imensamente satisfeito em poder, na forma do possivel, contribuir pa-
ra a adocéo do processo de rotina de compras.

Que tudo isso tenha possibilitado a vocés um acréscimo de conhecimentos
€ que seja til para melhorar a qualidade de trabalho e, como consequéncia,
tenhamos resultados efetivos na melhoria da eficiéncia e dos resultados da
gestdo publica municipal.

Como informacéo final é importante destacar que os envolvidos nos pro-

cessos de compras poderao verificar informacodes relativas as compras nos
portais governamentais disponiveis para cada estado e do governo federal.
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Anexos

ANEXO1
EFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRAC A0 Requisicio n® 171
. Eduardo de Testan Santa Teste do Sul RS 988858000 CNPJ: 88.888.888/0001-88 DataDoPedido 14/01/201
wFax: 05533333333 Site: Folha Pagina 1 de
gio SECRETARIA MUN. DE EDUC’AC;'—"&D. CULTUERA, DESPORTO Und. Adm. 4 * MERENDA ESCOLAR
spesa 3390.30.07.00.00.00 GENEROS DE ALIMENTACAO Requisitante Silmo Streit

uisicdo de merenda para escolas municipais no atendimento a alimentacdo escolar aos alunos.

PEDIDO POR: AUTORIZADO POR: OBSERVACOES:

arrimbo e Assinatura Carrimbo e Assinatura

lantidade | Unid Nome do Produto
10 |KG ARROZ TIPO 1

arroz nio parabolizado
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ANEXOII

PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAO OrdemCompra N 1718
Av. Eduardo de Testan Santa Teste do Sul RS 98888000 CNPJ: 88.888.888/0001-88 Data da Compra 14/01/2018
Fone/Fax: (3533333333 Site: Folha Piginaldel
Fornecedor A AUTO DISTRIBUIDORA DE ALIM. LTDA Pessoa CNPJ/CPF 88 888.888/0001-88
Endereco  Av. Eduardo de Brito Numero 163 Cidade  Santa Barbara do Sul Estado RS
Cep 98240000 Fone: 05533721379  Site:
Orgiio SECRETARIA MUN. DE EDUCACAQ, CULTURA, DE Central Ad 4 * MERENDA ESCOLAR
Proj/Ativ. 2020 - MANUTENCAO DA EDUCACAQ INFANTIL - Licitacao Dispensa
Despesa 3390.30.07.00.00.00 GENEROS DE ALIMENTACAQO
X COMPRADOR
SaldoOrcam RS 10.000,00 Pagto 1 Parcela
SaldoReserva R$ 999000 Recurso: Proprio
[Aquisicio de merenda para escolas municipais no atendimento a alimentagio escolar
ao0s alunos.
Carrimbo e Assinatura

SOLICITAMOS A ENTREGA DOS PRODUTOS/SERVICOS/OBRA CONFORME O SEGUINTE:
Quant Und. Nome do Produto/Servico/Obra Preco Unt. | Sub Total ‘

10 KG ARROZ TIPO 1 R$1,00 R$10,00

arroz ndo parabolizado
Valor da Compra R$10.,00

Observacoes:

Os acréscimos ou decréscimos sobre os produtos, caso ocorram. deverdo ser contidos no prego unitario.

1] ORCAMENTO H | PROG. FINANCEIRA 3] ORDENADOR

AR

Carrimbo e Assinatura Carrimbo e Assinatura Carrimbo e Assinatura
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ANEXO III

PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRAC A0 Recebimento N*
Av, Eduardo de Testan Santa Teste do Sul RS 98838000 CNPJ: 88.888.888/0001-88 Data do Recebido
FoneFax: (5533333333 Site: Folha

1718
14/01/2018

Pagma 1 de 1

Orgdo: SECRETARIA MUN. DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTOEL
Central Ad 4 * MERENDA ESCOLAR

[Aquisicio de merenda para escolas municipais no atendimento a alimentagio escolar aos alunos

Atesto ter recebido, conferido e achado correto, o fornecimento dos
materiais/servicos/Obra, constante do abaixo especificado.

Carrimbo e Ass. do Recebedor

Quantidade | Und. | Nome do Produto/Servico/Obra Preco Unt. | Sub Toral

10 |KG

ARROZTIPO 1 R$1.00 ‘

R$10.00

Valor do Recebido

Rotinas de Compras nos Municipios
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ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE DEMONSTRACAQ Entrega N 1718
Av. Eduardo de Testan Santa Teste do Sul RS 93883000 CNPJ: 38.888.888/0001-88 Data da Entrega 14/01/2018
Fone/Fax: 05533333333  Site: Folha Pigmna 1 de 1
Central Ad 4 * MERENDA ESCOLAR
Destino:  05.032.003, SEDE EME| SAO JOSE OPERARIO
Aquisiciio de merenda para escolas municipais no atendimento a alunentacio escolar aos alunos.

Atesto ter recebido, conferido e achado correto, o fornecimento dos

materiais/servicos/Obra, constante do abaixo especificado.

Carrimbo e Ass. do Almoxarife Carrimbo e Ass. do Recebedor
Quantidade| Und. | Nome do Produto/Servico/Obra Preco Unt. | Sub Total
10 [KG ARROZ TIPO 1 R$1.00 | R$10.00
Valor da Entrega R$10.00
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ANEXO YV

Mapa Operacional Do Processo De Compras

CENTRAL DE COMPRAS

# Receber requisicio de compras de produtos e servigos das Unidades Movimentadoras

~ Fazer pesquisa de pregos

» Coordenar o processo de autorizagdes ¢ filtros sobre as compras

# Encaminhar para procedimento licitatério para realizacio de compras, quando for o

caso.

~ Emitir a compra direta no caso de dispensa de licitacdo.

» Informar sobre a compra empenho a quem deve ser informado.

N° | Nome Operacional Descricio
01 | Cental de Compras Servidor ....777 | Atividades pertinente a toda a
administracio
UNIDADE MOVIMENTADORA (LOCAL DE ESTOQUE)

# Intermediar as Estruturas organizacionais junto a Central de Compras.

» Controlar estoques.

# Emitir requisi¢des de produtos e servicos a Central de Compras.

# Receber produtos ¢ servigos de fornecedores.

» Distribuir formalmente os produtos ¢ servicos as estruturas organizacionais.

N° | Nome Operacional Descricio

1 | Administracio Geral: | Servidor . Atividades pertinentes as estruturas
Equipamentos, material organizacionais do Gabinete, Fazenda
de consumo. material de e Administragio, com excecio da frota
expediente ¢ servicos. de veiculos destas pastas.

2 | Agricultura, Ind. e | Servidor...??? | Atividades pertinentes as estruturas
Com.: organizacionais da Secretaria de
Equipamentos, material Agricultura. Industria ¢ Coméreio e
de consumo. material de patrulha agricola, com excecdo da
expediente e servicos. frota de veiculos destas pastas.

3 | Educacao Adm.: Servidor ....777 | Atividades pertinentes as estruturas
Equipamentos, material organizacionais da Secretaria de
de consumo. material de Educacdo, com exce¢do da merenda
expediente e servicos. escolar e frota de veiculos desta pasta.

4 | Merenda Escolar: Servidor ...777 | Atividades pertinentes a  estrutura
Generos Alimenticios organizacional da merenda escolar.

5 | Frota Municipal: Servidor . Atividades  pertinentes a  toda
Equipamentos, material manutencdo da frota de veiculos e
de consumo, autopegas ¢ maquinas rodoviarias.
servigos

6 | Obras: Servidor ....777 | Atividades pertinentes as Estruturas
Equipamentos, material Organizacionais da Secretaria de
de consumo. materiais de Obras com excecdo da frota de
construgio e servicos. veiculos e maquinas desta pasta.

7 | Sande: Servidor ....777 | Atividades pertinentes as Estruturas
Equipamentos, material Organizacionais da Secretaria de
de consumo. material de Satde com excegdo do Medicamentos
expediente e servicos. da UBS e da frota de veiculos desta

pasta.

8 | UBS — Medicamentos: | Servidor ...??7 | Atividades pertinentes a Estrutura

Medicamentos.

Organizacional da  UBS  de
Distribui¢io Medicamentos.
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ANEXO VI

PROCEDIMENTOS DE GESTAO

PROCESSO DE COMPRA

PASSO DESCRICAO
1 Possui emissdo da requisicdo de compra.
2 Secretario Municipal autorizar requisicao.
3 Encaminhar requisicdo ao Setor de Compras.
4  |Setor de compras realizar pesquisa de pregos.
5 Encallrninl:llar dados e ilnformacf)es apuradas para parecer da Comissdo de Licitacdo ou responsavel quanto
a aplicabilidade da Lei Federal 8.666/93 na compra.
6 Comissédo dle Licitacdo ou responsavel emitir parecer se tera ou nao gue realizar procedimento licitatério e
qual modalidade adequada.
; Slgeltor ,d.e Com”pras rea!iza'.ur preelnlchinjento F!a ortljgm ge compra, caso ser dispensado o procedimento
licitatdrio, sendo a comissdo de licitacdo realiza a licitacdo.
8 Realizar a programacdo e autorizacao financeira.
9 |Ordenador de Despesas autorizar compra.
10 |Realizar empenho prévio.
11 |Informar compra ao fornecedor.
12 |Informar compra a unidade administrativa solicitante da compra.
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ANEXO VII

PROCEDIMENTOS DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA PARA LICITACAO

PASSO DESCRIGAO
1 O Termo de referéncia demonstra as necessidades da Administragao.
2 Permite a correta elaboragdo da proposta pelo licitante,
3 Viabiliza a execucdo do objeto, ja determina as diretrizes.
4  |Viabiliza a competitividade e privilegia o principio da isonomia.
5 Ev!ta aquisicdes irracionais, desperdicadas, desnecessarias, uma vez gque circunscreve limitadamente um
objeto.
6 Possui Definigao do Objeto.
7 Possui justificativa.
8 Possui condicdes de Garantia ou Assisténcia Técnica do Objeto.
9 Possui orcamento (Pesquisa de Pregos).
10 |Possui Dotacdo Orgamentaria.
11 |Possui condigdes de habilitaco: Habilitacéo Juridica e Regularidade Fiscal.
12 |Possui condigdes da Capacitacdo Técnica.
13 |Possui sobre condigdes Econdmica-Financeira.
14 |Possui forma de apresentacdo das propostas e suas condigdes.
15 |Possui condigae de recebimento do objeto.
16 |Prazo de entrega e forma de pagamento ou cronograma fisico financeiro.
17 |Possui local de entrega-geréncia responsavel.
18 |Possui sobre condigdes de amostras.
19 |Possui condigbes das obrigagdes da contratada.
20 |Possui condigbes das obrigagdes da contratante.
21 |Possui condicbes das sancbes administrativas.
22 | Possui condigbes das garantia contratual Garantia contratual.
23 | Possui condigdes das fiscalizag@es.
24 | Possui outras informacgoes.
25 |Possui data, local e assinatura.
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ANEXO VIII

PROCEDIMENTOS DE GESTAO

DISPENSA DE LICITACAO.

PASSO DESCRICAOD

O procedimento de dispensa de licitacdo foi iniciado com a abertura de processo administrativo,

1 |devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a indicagdo sucinta de seu objeto e do recurso
proprio para a despesa.

2 |0 Pedido de Dispensa de licitacdo foi deferido pelo Exmo Sr. Prefeito Municipal.

3 0O requerimento de realizacdo de procedimento de Dispensa de Licitacdo foi elaborade através do
preenchimento integral do “Pedido de Dispensa de Licitacdo”.

4 Foi indicado o inciso dos artigos 24 ou 25 da Lei Federal n? 8.666/1993, ao qual esta enquadrado.

5 No pedido menciona-se a dotacdo orgamentaria e seu desdobramento.

6 Foi emitida a Requisicdo de Mercadorias/Servicos e expedido Ateste de Disponibilidade Financeira pela
Secretaria Municipal de Financas.

7 O Pedido de Dispensa de licitacéo foi devidamente justificado, caracterizando a situacdo emergencial ou
calamitosa e as razdes pela escolha do fornecedor.

8 Foi feita uma descricéo clara e precisa do objeto a ser contratado.

9 Nos casos de treinamento foi expedido Autorizacdo da Secretaria Municipal de Governo.

10 Foi realizada pesquisa de mercado com pelo menos cinco fornecedores do ramo pertinente e dois
parametros.

11 |Foi demonstrado o Cronograma de Desembolso Financeiro (se necessario).

12 H& a minuta do instrumento contratual, quando existente, aprovada pela assessoria juridica ou unidade
equivalente do érgdo ou entidade.

13 |Inexistem fatos impeditivos dos participantes do certame no sitio do TCE.

14 |0 licitante esta em situagdo regular perante Fazenda Nacional.

15 |0 licitante estd em situacdo regular perante Fazenda Estadual.

16 |O licitante esta em situagao regular perante Fazenda Municipal.

17 |0 licitante estd em situagdo regular perante o FGTS/TRABALHISTA.

18 |Foi demonstrado no processo o Contrato Social e alteragbes (ou documento equivalente).

19 |Foi emitido parecer Juridico pela Procuradoria Geral do Municipio.
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ANEXO IX

PROCEDIMENTOS DE GESTAO

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO.

PASSO DESCRICAO

O procedimento do Pedido de Inexigibilidade de licitagdo foi iniciado com a abertura de processo

1 |administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizacdo respectiva, a
indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa.

2 A autoridade competente autorizou formalmente a abertura do processo licitatério.

3 O requerimento de realizacdo de procedimento de Inexigibilidade de Licitagdo foi elaborade através do
preenchimento integral do “Pedido de Inexigibilidade de Licitago".

4  |Foi indicado o artigo 25 da Lei Federal n2 8.666/1993.

5 Foi emitido a requisicdo e expedido Ateste de Disponibilidade Financeira.

6 o] Pedlido de Inexigibilidade foi devidamente justificado, caracterizando a situacdo emergencial ou
calamitosa e as razdes pela escolha do fornecedor.

; o} F‘Edlido de Inexlgibilidade foi devidamente justificado, caracterizando a situacdo emergencial ou
calamitosa e as razdes pela escolha do fornecedor.

8 Nos casos de treinamento foi expedido Autorizagdo da Secretaria Municipal Pertinente.

9 Foi demenstrado o Cronograma de Desembolso Financeiro (se necessario).

10 Ha& a minuta do instrumento contratual, quando existente, aprovada pela assessoria juridica ou unidade
equivalente do 6rgdo ou entidade.

11 |Inexistem fatos impeditivos dos participantes do certame no sitio do TCE.

12 |0 licitante esta em situacdo regular perante Fazenda Macional ne momento de emissao do Termo.

13 |0 licitante esta em situagdo regular perante Fazenda Estadual no momento de emissdo do Termo.

14 |0 licitante esta em situagdo regular perante Fazenda Municipal no momento de emissao do Termo.

15 |0 licitante esta em situacdo regular perante o FGTS/TRABALHISTA no momento de emisséo do Termo.

16 |0 licitante sendo este Produtor Rural esta regular com o ITR (Imposto Territorio Rural).

17 |Foi demonstrado no processe o Contrato Social e alteracdes (ou documento eguivalente).

18 |Foi emitido parecer Juridico pela Procuradoria Geral do Municipio.

19 Com o parecer favoravel da Procuradoria Geral do Municipio, foram emitidos o Termo de Inexigibilidade de

licitacao, ratificacdo e contrato (quando reguer).
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ANEXO X
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE DE CONVITE

PASS0 DESCRICAQ

1 0 processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracdo das paginas, contendo carimbo do
6rgao, visto do responsavel e indicagdo sucinta do objeto e do recurso préprio.

2 0 enguadramento dos valores para a definicdo da modalidade do certame foi observado.

3 A cada novo certame com objeto idéntico ou assemelhado, e existindo na praga mais de 3 possiveis
interessados, & convidado mais um interessado, até o limite do cadastro.

4 Quando do ndo comparecimento do minimo de trés convidados, ndo ter havido a repeticdo do convite,
houve justificativas.

5 Possui cladusulas ou condicbes restritivas a preferéncia de marcas, ou de caracteristicas exclusivas,
semsimilaridade.

6 Possui clausulas ou condigdes restritivas a referéncia ou distinges em razdo da naturalidade, sede ou
domicilio.

7 Possui clausulas ou condigdes restritivas a distingdo entre empresas brasileiras e estrangeiras.

8 Possui clausulas ou condicdes restritivas a obrigacdo do licitante de obter recursos.

9 Possui clausulas ou condigbes restritivas a obrigacdo de fornecer materiais ou servigos sem previsdo de
quantidade ou em desacordo com o previsto (que nado fagam parte do escopo do servigo).

10 |Possui clausulas ou condigdes restritivas de criar ou combinar medalidade de licitacao.

11 |Possui clausulas ou condigdes restritivas de limitar no tempo, época ou local a comprovacao de atividade.

12 Possui clausulas ou condigdes restritivas de exigir valores minimos de faturamento anteriores e indice de
rentabilidade ou lucratividade.

13 |Possui clausulas ou condigdes restritivas de contrato com vigéncia indeterminada.

14 Possui clausulas ou condicdes restritivas de outras situacbes que possam inibir ou restringir a
competitividade.

15 Na habilitacdo sdo respeitados os limites e percentuais previstos em lei, referentes a garantias nas
contratagfes e qualificacdo econdmico-financeira.
Consta pesquisa de mercado (cotagao de pregos) destinada a estimar o valor do bem ou servigo, indicando

16 |a fonte e metodologia ou nome e endereco de pelo menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas
consultadas.

17 Em caso de obras e servigos, existiam planilhas que expressavam a composicao de todos os seus custos
unitarios.
Houve a participacéo dos autores do projeto basico ou executivo, empresas ou pessoas fisicas. Houve a

18 |participagdo de servidores ou dirigentes de Orgdos ou Entidades contratantes ou responsaveis pela
licitacao.

19 |Consta autorizacao do ordenador da despesa para abertura do processo.

20 |Ha indicios de fracionamento para direcionar a definicdo da modalidade de licitacdo.

21 |Consta demonstracéo, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser adquirido ou contratado.

22 | Os recursos orcamentarios estdo previstos na LOA e PPA.

23 Consta o projeto basico e a planilha de custos, elaborados pelo 6rgao ou entidade promotora da licitacao,
quando for o caso.

24 |Foi definido o local para a aquisicdo e exame do projeto basico.

25 |Consta cdpia do ato de designacdo da comisséo de licitacdo - responsavel pelo convite.

26 |Constam comprovantes de publicacdo do aviso de abertura do certame e disponibilizacao de edital.

27 |Consta convite (edital) e respectivos anexos.

28 |Consta minuta do termo de contrato, quando for o caso de obrigagdes futuras.
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29

carta contrato ou nota de empenho de despesa, o objeto em licitagdo refere-se a bens a serem adquiridos
mediante entrega imediata e integral (até 30 dias).

O prazo estabelecido para a publicacdo do ato convocatério foi cumprido e foram respeitados os prazos

30 para a abertura do convite (cinco dias Uteis da Gltima publicacéo).

31 |Consta comprovante do cadastramento das pessoas juridicas ou fisicas convidadas.

32 Consta parecer prévio da Area Técnica efou Juridica do 6rgio, no caso de contratacio que exija obrigacées
futuras.

33 |Consta comprovante de entrega dos convites aos convidados.
O drgao ou entidade promotora do certame dispde de quadro de avisos onde regularmente sdo divulgadas,

34 |dentre outras informacdes, copias do convite, afixado em local plblico e de facil acesso com indicacdo do
local em gue poderdo ser obtidas todas as informacgdes.

35 Consta registro do horario em que houve a manifestacdo de interesse dos licitantes ndo convidados
inicialmente, quando for o caso.

36 |Estdo estabelecidas as condigdes de pagamento, cronograma de desembolso méximo por periodo.

37 |Existem instrugdes e normas para os recursos previstos na lei 8.666/93.

38 |Foram estabelecidas as condicdes de recebimento do objeto da licitacdo.

39 Foram estabelecidos prazos e condigbes para assinatura do contrato ou retirada do instrumento
equivalente.

40 |Ha previsao de sangdes para o caso de inadimplemento.

41 |Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

42 |Adata de recebimento das propostas confere com a data estipulada no respectivo ato convocatério.

43 Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial.

a4 Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios previstos no ato
convocatdrio.

45 | Consta documentagdo atualizada relativa a habilitagdo juridica.

46 | Consta documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista.

47 | Consta documentacao relativa a qualificacdo técnica, quando for o caso.

48 | Consta documentacdo relativa a qualificacdo econémico-financeira, quando for o caso.

49 Na documentacdo exigida foi acrescentada alguma exigéncia ndo prevista em lei dificultando a livre
participacdo.

50 Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes interessados; o resultade da analise
dos documentos de habilitacdo e, conforme o caso, das propostas vencedoras.
Inexistindo publicagdo, consta na ata de julgamento comunicacdo direta da intimacéo do resultado a todos

51 |os prepostos dos licitantes, para efeito de prazo de recurso, inclusive em caso de propostas abertas em
fase separada da habilitagdo.

52 |Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

53 |Os prazos de apresentacao e analise dos eventuais recursos foram observados.

54 |Consta ato de homologacdo e adjudicacdo do objeto da licitacdo.

55 |Houve aplicacdo de penalidade administrativa por inexecucdo do contrato.

56 |Em caso de rescisao foi formalmente motivada e assegurado o contraditério e ampla defesa.

57 |As compras estdo sendo divulgadas mensalmente em érgao de imprensa oficial ou guadro de avisos.
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ANEXO XI
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE DE TOMADA DE PRECOS

PASS0 DESCRICAO

O procedimento da licitacdo foi iniciado com a abertura de processo administrativo, devidamente autuado,

1 protocolade e numerado, contendo objeto, nimero do processo administrativo exercicie financeiro,
unidade solicitante, modalidade de licitagdo, historico do objeto.

2 Os requerimentos para realizacdo de processo licitatorio foram elaborados através do preenchimento
integral do “Pedido de Licitacdo”.

3 O Pedido de Licitacdo foi feito em papel timbrado ou formulario padronizado, apresentando numeragao
sequencial.

4 Existe a indicacéo do responsavel, a area requisitante e a assinatura.

5 Ficou bem esclarecido o objeto a ser adguirido e sua destinacdo especificando quantidade, unidade e
espécie.

6 No pedido menciona-se a dotagdo orgamentaria especifica com saldo suficiente.

7 Foi anexado, no minimo, 03 (trés) orgcamentos ou planilha de estimativa de valor.

8 Se os recursos forem oriundo(s) de convénio(s), foi juntado cépia(s) dos mesmos.

9 Foi emitida a respectiva RMS e expedido Ateste de Disponibilidade Financeira pela Secretaria Municipal de
Finangas.

10 |A autoridade competente autorizou formalmente a abertura do processo licitatério.

1 Foi elaborada a estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em gue devera ser realizada
a despesa e nos dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologias de calculos utilizadas.

12 |No caso de Obras, o pedido esta acompanhado de Projeto Basico e Executivo.

13 |No caso de Obras, o pedido esta acompanhado de Planilha de custos unitarios.

14 |No caso de Obras, o pedido esta acompanhado de Cronograma fisico-financeiro.

15 As minutas do edital, bem como a do contrato, foram previamente examinadas e aprovadas pela
procuradoria juridica da Administracdo, mediante pareceres ou vista em todas suas paginas.

16 |O original do edital esta datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que o expediu.

17 |Consta no processo o ato de nomeacao da Comissao de Licitacdo através de ato administrativo.

18 A comissdo é integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego na
administracdo, pertencente ao quadro permanente do drgao ou entidade licitante.
O edital contém no predmbulo o ndmero de ordem em série anual, o nome da reparticdo interessada e de

19 |58V setor, a modalidade, o regime de execucao e o tipo da licitacdo, a mencéo de que sera regida por esta
Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacéoe e proposta, bem come para inicio da abertura
dos envelopes.

20 |0 edital contéem a indicacao do local,dias e horarios em que podera ser lida/obtida a integra do edital.

21 O edital contém procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as habilitacdes e
propostas de precos.

22 |0 edital contém a definicdo satisfatoria do objeto da licitacdo.

23 O edital contém de forma definida no objeto sem citagdo de caracteristicas que direcionem a licitagdo para
determinada marca.

24 |0 edital contém da participacao as condigdes para participacao na licitagao.

25 O edital contém condigdes da proposta, habilitacdo e julgamento: Requisitos de apresentacdo da proposta
de pregos e de documentos de habilitacéo.

26 O edital contém critérios e procedimentos de julgamento das propostas com disposicdes claras e
parametros objetivos.

27 O edital contém sobre a condigdo de pagamento referente o prazo de pagamento, contado a partir da data
final do periodo de adimplemento de cada parcela.
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0 edital contém critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo

28 de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento.

29 Foi feita a divulgacdo do instrumento convocatério em veiculo grande circulagdo (Data de Publicacéo -
Jomnal).

30 Foi feita a divulgagdo do instrumento convocatério no Diario Oficial do Estado e do Municipio (Data de
Publicacéo).

31 Foi respeitado o prazo minimo até a realizacdo do evento, conforme o tipo da licitacdo (30 dias quando a
licitacdo for do tipo "melhor técnica” ou "técnica e prego”; 15 dias nos demais.).

32 |0 edital foi divulgado para a consulta na internet.

33 |Sessdo Publica: Todos os participantes estavam devidamente cadastrados.

34 Os participantes que n&o estavam cadastrados atenderam todas as condigbes exigidas até o 32 dia
anterior ao recebimento das propostas.

35 |Habilitagdo: O(s) licitante(s) esta(&o) em situacdo regular perante: Fazenda Nacional.

36 |Fundo de Garantia por tempo de Servigo - FGTS [ Trabalhista.

37 |Fazendas Estaduais e Municipais.

38 |Habilitagdo juridica e qualificagbes técnicas e econdmico-financeira.
Foi demonstrado no processo que o credenciamento do representante da empresa obedeceu a exigéncia

39 |de apresentacdo de documento capaz de atestar esta condico ou documento de procuracdo outorgada
pelo préprio representante da empresa.

40 Os interessados entregaram os envelopes contendo a indicacdo do objeto, do preco oferecido e estes
foram rubricados em seus fechos para ulterior deliberacdo em Sesséo Publica.

a1 Foi realizada sessdo publica para abertura dos envelopes, lacrados e rubricados em seus fechos, das
propostas apresentadas.

42 Para julgamento e classificacio das propostas foram observados os prazos maximos para fornecimento, as
especificacdes técnicas e parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no edital.

43 Finalizacdo da Sessdo Publica: Foi lavrada a ata circunstanciada contendo ocorréncias, decisdes e
resultados assinados pelos licitantes presentes e pela Comisséo.

44 |Houve interposigdo de recurso no processo.

45 Houve rendncia expressa do prazo de interposicdo de recurse constante na ata devidamente assinada por
todos licitantes presentes ou em termo de renuncia juntado ao processo.
Decorrido o prazo de interposicao, a comissao elaborou relatério de julgamento e divulgou o resultado final

46 o e Lo . . e
emitindo o ato de adjudicacao atribuindo ao licitante vencedor o objeto da licitacdo.

47 | A adjudicacao e homologacéo foi dada pela autoridade superior, apds a decis&o do Recurso interposto.

48 Houve licitante inabilitado? Os envelopes da proposta dos licitantes nao habilitados foram devolvidos
intactos.

49 | Foi publicado o resultado da licitacéo.

50 |Disposicdes Finais: Inexistem fatos impeditivos dos participantes do certame no sitio do TCE.

51 |No processo consta parecer juridico sobre o resultado do certame.
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ANEXO XII

PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE DE CONCORRENCIA

PASSO

DESCRICAO

0O procedimento da licitacdo foi iniciado com a abertura de processo administrativo, devidamente autuado,

1 protocolado e numerado, contendo objeto, nimero do processo administrativo exercicio financeiro,
unidade solicitante, modalidade de licitacdo, historico do objeto.

2 Os requerimentos para realizacdo de processo licitatorio foram elaborados através do preenchimento
integral do “Pedido de Licitagao”.

3 0 Pedido de Licitacdo foi feito em papel timbrado ou formulario padronizado, apresentando numeracao
sequencial.

4 Existe a indicacdo do responsavel, a area requisitante e a assinatura.

5 Ficou bem esclarecido o objeto a ser adguirido e sua destinacdo especificando quantidade, unidade e
espécie.

6 No pedido menciona-se a dotagdo orcamentaria especifica com saldo suficiente.

7 Foi anexado, no minimo, 03 (trés) orcamentos ou planilha de estimativa de valor.

8 Se os recursos forem oriundo(s) de convénio(s), foi juntado cdpia(s) dos mesmos.

9 Foi emitida a respectiva RMS e expedido Ateste de Disponibilidade Financeira pela Secretaria Municipal de
Finangas.

10 |A autoridade competente autorizou formalmente a abertura do processo licitatério.

1 Foi elaborada a estimativa do impacto or¢camentério e financeiro no exercicio em que devera ser realizada
a despesa e nos dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologias de calculos utilizadas.

12 |No caso de Obras, o pedido esta acompanhado de Projeto Basico e Executivo.

13 |No caso de Obras, o pedido esta acompanhado de Planilha de custos unitarios.

14 |No caso de Obras, o pedido estd acompanhado de Cronograma fisico-financeiro.

15 As minutas do edital, bem como a do contrato, foram previamente examinadas e aprovadas pela
procuradoria juridica da Administracdo, mediante pareceres ou vista em todas suas paginas.

16 |0 original do edital esta datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que o expediu.

17 |Consta no processo o ato de nomeacéo da Comissdo de Licitacdo ou responsavel.
0 edital contém no predmbulo o nimero de ordem em série anual, o nome da reparticdo interessada e de

18 |58Y setor, a modalidade, o regime de execucdo e o tipo da licitacdo, a mencgdo de que sera regida por esta
Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta, bem como para inicio da abertura
dos envelopes.

19 |0 edital contém a indicacdo do local,dias e horarios em que podera ser lida/obtida a integra do edital.

20 O edital contém procedimentos para recebimente e abertura dos envelopes com as habilitagdes e
propostas de pregos.

21 |0 edital contém a definicdo satisfatoria do objeto da licitacdo.

22 0 edital contém de forma definida no objeto sem citagdo de caracteristicas que direcionem a licitagdo para
determinada marca.

23 |0 edital contém da participagdo as condicdes para participacdo na licitacao.

24 0 edital contém condicdes da proposta, habilitacdo e julgamento: Requisitos de apresentacdo da proposta
de precos e de documentos de habilitacio.

25 0O edital contém critérios e procedimentos de julgamento das propostas com disposices claras e
parametros objetivos.

26 0 edital contém sobre a condigdo de pagamento referente o prazo de pagamento, contado a partir da data
final do periodo de adimplemento de cada parcela.

27 0 edital contém critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo
de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento.
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Foi feita a divulgagao do instrumento convocatério em veicule grande circulagdo? (Data de Publicacdo -

28 Jornal).

29 Foi feita a divulgacdo do instrumento convocatério no Diario Oficial do Estado e do Municipio (Data de
Publicagdo).
Foi respeitado o prazo minimo até a realizacdo do evento, conforme o tipo da licitacdo. (45 dias quando o

30 |contrato a ser celebrado contemplar o regime de empreitada integral ou quando a licitagdo for do tipo
"melhor técnica" ou "técnica e preco”; 30 dias nos demais).

31 |O edital foi divulgado para a consulta na internet.

32 Sessao Pablica: Os envelopes de habilitagdo e proposta foram recebidos em ato publico com protocolo de
recebimento, indicando data e hora.

33 |Os envelopes de PROPOSTAS foram rubricados no fecho pelos licitantes presentes.

34 0Os documentos foram apreciados e rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissdo Permanente de
Licitacdo.

35 |Habilitacdo: O(s) licitante(s) esta(do) em situacdo regular perante: Fazenda Nacional.

36 |Fundo de Garantia por tempo de Servigo - FGTS/ TRABALHISTA.

37 |Fazendas Estaduais e Municipais.

38 |Habilitacdo juridica e qualificacdes técnicas e econdmico-financeira.
Foi demeonstrado no processo que o credenciamento do representante da empresa obedeceu a exigéncia

39 |de apresentagdo de documento capaz de atestar esta condigdo ou documento de procuragao outorgada
pelo préprio representante da empresa.

40 Foi realizada sessdo publica para abertura dos envelopes, lacrados e rubricados em seus fechos, das
propostas apresentadas.

41 Para julgamento e classificacdo das propostas foram observados os prazos maximos para fornecimento, as
especificagbes técnicas e parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no edital.

42 Finalizacdo da Sessao Publica: Foi lavrada a ata circunstanciada contendo ocorréncias, decisdes e
resultados assinados pelos licitantes presentes e pela Comissao.

43 |Houve interposicdo de recurso no processo.

m Houve renlncia expressa do prazo de interposigdo de recurso constante na ata devidamente assinada por
todos licitantes presentes ou em termo de renuncia juntado ao processo.

45 Decorrido o prazo de interposicdo, a comissao elaborou relatério de julgamento e divulgou o resultado final
emitindo o ato de adjudicacdo atribuindo ao licitante vencedor o objeto da licitagdo.

46 |A adjudicacdo e homologacéo foi dada pela autoridade superior, apés a decisdo do Recurso interposto.

47 Houve licitante inabilitado. Os envelopes da proposta dos licitantes ndo habilitados foram devolvidos
intactos.

48 |Foi publicado o resultado da licitacéo.

49 |Disposicdes Finais: Inexistem fatos impeditives dos participantes do certame no sitio do TCE.

50 Inexistemn fatos impeditivos dos participantes do certame no Sistema Integrado de Registro do CEIS e do
CMEP (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas) (Cadastro Nacional de Pessoas Punidas)

51 |No processo consta parecer juridico sobre o resultado do certame.
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ANEXO XIII
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE PREGAO ELETRONICO

PASSO

DESCRICAO

O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracdo das paginas, contendo carimbo do

1 P . . . . L
drgao, visto do responsavel e indicagdo sucinta do objeto e do recurso proprio.

2 Foi designado o pregoeiro responsavel pelos trabalhos do Pregdo e a equipe de apoio. Consta copia do ato
de designacao.

3 Consta pesquisa de mercado (cotacéo de prego) ou critérios para estipular o valor do bem ou servigo a ser
executado.

4 Consta parecer prévio da Area Técnica efou Juridica do 6rgéo.

5 Constam comprovantes de publicagao do aviso de abertura do certame e a disponibilidade do edital.

6 Foram respeitados os prazos para a abertura do certame, da publicacdo do edital e realizacao da licitagao.

7 Foi definido o local para aquisicdo e exame do projeto basico.

8 Consta edital e minuta do instrumento de contrato.

9 O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de marcas, ou de caracteristicas exclusivas, sem
similaridade.

10 O edital ndo contém cldusulas ou condigbes restritivas de referéncia ou distingdes em razéo da
naturalidade, sede ou domicilio.

1 O edital ndo contém cldusulas ou condigbes restritivas de distingdo entre empresas brasileiras e
estrangeiras.

12 | O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de obrigacdo do licitante de obter recursos.

13 O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de obrigacdo de fornecer materiais ou servicos sem
previsdo de quantidade ou em desacordo com o previsto.

14 | O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de criar ou combinar modalidade de licitagdo.

15 O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de limitar no tempo, época ou local a comprovagao
de atividade.

16 O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de exigir valores minimos de faturamento anteriores
e indice de rentabilidade ou lucratividade.

17 | O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de contrato com vigéncia indeterminada.

18 O edital ndo contém clausulas ou condigdes restritivas de outras situagdes que possam inibir ou restringir a
competitividade.

19 Na habilitacdo sdo respeitados os limites e percentuais previstos em lei, referentes a garantias nas
contratacdes e gualificacdo econdmico-financeira.

20 Entre os concorrentes, houve a participacdo de servidores ou dirigentes de Orgdos ou Entidades
contratantes ou responsaveis pela licitagdo.

21 |Consta autorizacdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

22 | Os recursos or¢amentarios estdo previstos na LOA e PPA.

23 Consta projeto basico e orgamento detalhado em planilhas de custos unitérios, elaborados pelo érgéo ou
entidade promotora da licitacdo, quando for o caso.

24 | Os critérios para julgamento estdo dispostos de forma clara e com parametros objetivos.

25 Consta no edital do pregdo eletrénico o enderego eletrénico onde ocorrera a sessao publica, a data e hora
de sua realizagdo e a indicacdo de que o pregdo sera realizado por meio de sistema eletrénico.
Consta indicacdo dos locais, hordrios e codigos de acesso dos meios de comunicacdo a disténcia em que

26 |serao fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos relativos a licitacdo e as condicdes para
atendimento das obrigaces necessarias ao cumprimento do objeto.
Consta indicacdo do critério de aceitabilidade dos precos unitario e global, conforme o caso, permitida a

27 |fixacdo de pregos maximos e vedados a fixacdo de pregos minimos, critério estatisticos ou faixas de
variacdo referente ao prego de referéncia.
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28 |Consta critério de reajuste de precos, quando for o caso.

29 |Existem instrucdes e normas para os recursos previstos na legislacao.

30 |Foram estabelecidas as condiges de recebimento do objeto da licitacao.

31 Foram estabelecidos prazos e condigbes para assinatura do contrato ou retirada do instrumento
equivalente, nos termos da legislacdo vigente.
Em caso de substituicdo do termo de contrato obrigatério por outros decumentos habeis, a exemplo da

32 |carta contrato ou nota de empenho de despesa, o objeto em licitacdo refere-se a bens a serem adquiridos
mediante entrega imediata e integral (até 30 dias).

33 |Constou Termo de Ciéncia e Notificacdo (quando for o caso).

34 |Hé previsdo de sangdes para o caso de inadimplemento.

35 MNa documentacdo exigida foi acrescentada alguma exigéncia ndo prevista em lei dificultando a livre
participacao.

36 Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial.
O licitante detentor da melhor oferta comprovou as condices de habilitacdo previstas em edital, com

37 |encaminhamento do original ou copia autenticada da documentacdo necessaria, observados os prazos
fixados no instrumento convocatorio.

38 |Constam da ata, o lance vencedor, a classificagao dos lances apresentados e demais informagdes.

39 |0Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

40 |Os prazos de apresentacdo e analise dos eventuais recursos foram observados.

a1 Consta o ato de adjudicacio e de homologagao do objeto ao licitante declarando vencedor pelo pregoeiro,
caso tenha havido desisténcia expressa de todos os licitantes da intencdo de interpor recursos.

42 |Consta ata, relatorios e deliberacdo da comissao julgadora.

43  |Houve aplicagdo de penalidade administrativa por inexecugdo do contrato.

44 |Em caso de rescisdo foi formalmente motivada e assegurado o contraditério e ampla defesa.

45 | As compras estdo sendo divulgadas mensalmente em drgéo de imprensa oficial ou guadro de avisos.
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ANEXO X1V
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL

PASSO DESCRICAO

O procedimento da licitacdo foi iniciado com a abertura de processo administrativo, devidamente autuado,

1 protocolado e numerado, contendo objeto, nimero do processo administrativo exercicio financeiro,
unidade solicitante, modalidade de licitacdo, historico do objeto.

5 Os requerimentos para realizacdo de processo licitatério foram elaborados através do preenchimento
integral do “Pedido de Licitagao”.

3 O Pedido de Licitagdo foi feito em papel timbrado ou formulario padronizado, apresentande numeragdo
sequencial.

4 Existe a indicacéo do responsavel, a area requisitante e a assinatura.

5 Ficou bem esclarecido o objeto a ser adquirido e sua destinacdo especificando quantidade, unidade e
espécie.

6 A autoridade competente justificou a necessidade de contratacdo ou aquisicdo do material, em obediéncia
ao principio do interesse publico.

7 Foi emitido a Requisicdo de Materiais e Servigos.

8 Se os recursos forem oriundo(s) de convénio(s), foi juntado cépia(s) dos mesmos.

9 Foi expedido decreto pelo Chefe do Executivo regulamentando o pregdo no ambito municipal.

10 |O objeto do pregdo refere-se a aquisicdo de bens ou servicos comuns.

1 Estabeleceu-se definicdo precisa e clara do objeto, sem especificacbes excessivas irrelevantes ou
desnecessarias, com a finalidade de limitar a competicdo.
Foi realizada pesquisa de mercado com pelo menos trés fornecedores do ramo pertinente, apresentando

12 |os indispensaveis elementos técnicos, bem como, o orcamento, elaborado pelo 6rgéo ou entidade
promotora da licitacdo.

13 |Foi expedido o Ateste de Disponibilidade Financeira pela Secretaria Municipal de Finangas.

14 Foi elaborada a estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em gue devera ser realizada
a despesa e nos dois subsequentes, acompanhada das premissas e metodologias de calculos utilizadas.

15 |A autoridade competente autorizou formalmente a abertura do processo licitatério.

16 |Foifeita a designacdo do pregoeiro e equipe de apoio através de ato administrativo.

17 As minutas do edital, bem como a do contrato, foram previamente examinadas e aprovadas pela
procuradoria juridica da Administracdo,mediante pareceres ou vista em todas suas paginas.

18 |O original do edital esta datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade que o expediu.
No edital contém o niumero de ordem em série anual, o nome da reparticdo interessada e de seu setor, a

19 modalidade, o regime de execucdo e o tipo da licitacdo, a mencéo de que sera regida por esta Lei, o local,
dia e hora para recebimento da documentacdo e proposta, bem como para inicio da abertura dos
envelopes.

20 |No edital contém a indicacéo do local, dias e horarios em que podera ser lida/obtida a integra do edital.

21 No edital contém os procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as propostas de
precos.

22 | No edital contém a definicdo satisfatéria do objeto da licitacao.

23 No edital foi definido o objeto sem citacdo de caracteristicas que direcionem a licitagdo para determinada
marca.

24 | No edital contém as condi¢des para participacdo na licitagdo.

25 No edital contém condicdes da proposta, habilitacdo e julgamento: Requisitos de apresentacdo da proposta
de precos e de documentos de habilitacdo.

26 No edital contém os critérios e procedimentos de julgamento das propostas com disposicées claras e
parametros objetivos.

27 |No edital contém sobre recursos e sangdes: Procedimentos para interposicdo de recursos.
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28

No edital contém condicdes sobre sancées de inadimplemento.

No edital contém sobre condicdo de pagamento: Prazo de pagamento, contado a partir da data final do

29 . ]
periodo de adimplemento de cada parcela.

30 |No edital contém cronograma fisico-financeiro de desembolso.
No edital contém critério de atualizagdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do

31 ; ] " )
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento.
Fase Externa: O edital foi divulgado (conforme o vulto da licitagdo), em jornal de grande circulagao?

32 . s
(facultativo) - Data de Publicacdo - Jornal.

33 |As publicacées do aviso contendo resumo do edital, foi feito em Diario Oficial do Municipio e do Estado.

34 Prazo para apresentacdo das propostas foi superior ou igual a 8 (oito) dias Gteis contados a partir da
publicacdo do aviso.

35 |O edital foi divulgado para a consulta na internet.

36 |Sessdo Publica Foi realizada sessao publica para reconhecimento das propostas.

47 Os interessados entregaram os envelopes contendo a indicacdo do objeto, do prego oferecido, procedendo-
se a abertura e verificacao da conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital.

38 Os interessados ou seus representantes apresentaram declaracdo dande ciéncia de gque cumprem
plenamente os requisitos de habilitacdo.
Foi demonstrado no processo que o credenciamento do representante da empresa obedeceu a exigéncia

39 |(de apresentagdoc de documento capaz de atestar esta condicao ou documento de procuracdo outorgada
pelo proprio representante da empresa com os poderes necessario.

40 O pregoeiro abriu apenas os envelopes contendo as propostas comerciais e as classificou em ordem
crescente de valor.
O autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10% superiores aquela (caso

41 |ultrapasse esse percentual as 3 propostas com valores mais baixos) puderam fazer novos lances verbais e
sucessivos.
No julgamento e classificacdo das propostas, foi adotado o critério de menor preco, observados os prazos

42 |[maximos para fornecimento, as especificacbes técnicas e parametros minimos de desempenho e qualidade
definidos no edital.
O pregoeiro decidiu motivadamente sobre a aceitabilidade de proposta classificada em primeiro lugar,

43 quanto ao objeto e valor, analisando se ela estd em conformidade com o ato convocatdrio quanto a
especificacdo do objeto, quantidade, condicdo de pagamento, condicdo de preco, prazo de entrega,
validade da proposta, local da entrega e demais exigéncias.

44 Habilitagdo: O(s) licitante(s) esta(ao) em situacdo regular perante: Fazenda Nacional.

45 Seguridade Social (INSS).

46 |[Fundo de Garantia por tempo de Servigo - FGTS / TRABALHISTA.

47 |Fazendas Estaduais e Municipais.

48 |Habilitacdo juridica e gualificagbes técnicas e econdmico-financeira.

49 Finalizacdo da Sessdo Pablica: O vencedor do certame s6 foi declarado apos verificagdo dos documentos
de habilitagdo e atendendo as exigéncias do edital.

50 Ocorreu inabilitacédo de licitante(s).

51 |[Of(s) licitante(s) manifestaram imediata e motivada intencao de recorrer.

52 Foi observado no processo e informado aos licitantes, que a falta de manifestacdo imediata e motivada
importa preclusdo de direito de recurso.
O(s) licitante(s) que manifestaram interesse em recorrer tiveram o prazo de 3 dias dias para a

53 |apresentagdo das razes? Os demais licitantes foram intimados para apresentar contra-razbes em igual
numero de dias, a partir do término do prazo recursal.

54 A adjudicacao foi dada pelo pregoeiro, durante a sesséo, se nenhum licitante manifestou em tempo habil a
intencao de recorrer.

55 |Houve interposicdo de recurso no processo.

56 |A adjudicacao foi dada pela autoridade superior, apos a decisdo do recurso interposto.

57 |Disposigdes Finais: Inexistem fatos impeditivos dos participantes do certame no sitio do TCE.

58 Inexistem fatos impeditivos dos participantes do certame no Sistema Integrado de Registro do CEIS e do
CNEP. (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas) (Cadastro Nacional de Pessoas Punidas)

59 A equipe de apoio foi integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego na
administracdo, pertencente ao quadro permanente do drgdo ou entidade licitante.

60 |Foram emitidos e acatados pareceres técnicos ou juridicos.
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ANEXO XV
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

LICITACAO MODALIDADE DE LEILAO

PASSO

DESCRICAO

O procedimento da licitacdo foi iniciado com a abertura de processo administrative, devidamente autuado,

1 protocolado e numerado, contendo objeto, ndmero do processo administrativo exercicio financeiro,
unidade solicitante, modalidade de licitagao, histdrico do objeto.

2 Os requerimentos para realizacdo de processo licitatério foram elaborados através do preenchimento
integral do “Pedido de Licitacdo”.

3 O Pedido de Licitagdo foi feito em papel timbrado ou formulario padronizado, apresentando numeragdo
sequencial.

4 Existe a indicacdo do responsavel, a area requisitante e a assinatura.

5 Ficou bem esclarecido o objeto a ser leiloado e a destinacdo para utilizacdo dos recursos apurados com a
venda.

6 O leildo foi usado para a venda de bens mdveis inserviveis para a administracdo ou de produtos
legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienacao de bens imoveis.

7 Ha avaliacdo prévia do bem leiloado, fixando o prego minimo de arrematacao.

8 Ha leiloeiro oficial ou servidor designado pela administracao.

9 Cumpriu o prazo minimo de 15 dias para publicacdo do aviso do edital antes de receber a proposta ou
realizar o evento.

10 |Usou o tipo de licitagao "maior lance ou oferta”.

11 No pagamento do bem arrematado, observou-se que foi pago a vista ou no percentual estabelecido no
edital, ndo inferior a 5%.

12 Mo pagamento do bem arrematado, observou-se gue houve a entrega imediata dos bens ao arrematante
apds a assinatura da ata lavrada no local do leildo.

13 No pagamento do bem arrematado, observou-se que o arrematante pagou o restante no prazo estipulado
no edital.

14 |No processo consta parecer juridico sobre o resultado do certame.
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ANEXO XVI
PROCEDIMENTOS DE GESTAO

PORTAL DA TRANSPARENCIA / LEl ACESSO INFORMACAO - LAI

PASSO

DESCRICAO

Possibilita o acompanhamento da publicagdo das despesas em tempo real (até o primeiro dia Gtil
subseqliente a data do registro contabil no respectivo sistema).

2 Contém informacéo das despesas referente o N2 e valor do empenho, liquidacdo e pagamento.

3 Quando for o caso, € publicado a informac&do do nimero de processo da execugéo.

4 A classificacdo orcamentaria especifica a unidade orcamentaria, funcdo, subfuncéo, natureza da despesa e
a fonte dos recursos que financiaram o gasto.
A identificacdo do beneficidrio ocorre inclusive nos desembolsos de operagfes, independentes da

5 execucao orgamentaria. Recomenda-se, além do nome ou razao social, informar o CNP| da pessoa juridica
e o CPF da pessoa fisica.

6 Divulgagdo do procedimento licitatdrio, bem como, quando for o caso, a sua dispensa ou inexigibilidade
com o numero do correspondente processo.

7 Possui o detalhamento do bem fornecide ou servico prestade com informacéo da unidade gestora.

8 Possibilita acompanhar a publicagcdo das receitas em tempo real com informacdo da unidade gestora,
natureza da receita, valor da previsdo e valor do lancamento.

9 Indica o valor da arrecadacao, inclusive referente a recursos extraordinarios.

10 Divulgacdo do Plano Plurianual (PPA).

11 |Divulgacdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO).

12 |Divulgacdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA).

13 |Divulgacao do quadro de detalhamento da despesa (QDD).

14 A prestacdo de contas dos exercicios anteriores & acompanhada do parecer prévio do tribunal de contas,
quando for emitido.

15 |Bimestralmente & publicado o relatério resumido da execucdo orgcamentaria (RREQ).

16 |Quadrimestralmente & publicado o relatério de gestdo fiscal (RGF).

17 Publicagdo gue contenha todas as informacdes relativas a procedimentos licitatorios, incluindo os
respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados.

18 Publicagdo do resumo dos instrumentos de contrato ou seus aditivos e as comunicagdes ratificadas pela
autoridade superior.
Relagbes mensais de todas as compras feitas pela administracdo direta e indireta (bem comprado, seu

19 |preco, unitario, a quantidade, adquirida, 0 nome do vendedor e o valor total da operacéo, podendo ser
aglutinadas por itens as compras feitas com dispensa e inexigibilidade de licitagdo).
Registro contabil tempestivo dos atos e fatos que afetam ou possam afetar o patriménio da entidade, em

20 rigorosa ordem cronolégica, e com a extensao correta, independentemente das causas que as originaram.
Os registros extemporaneos devem consignar, nos seus histdricos, as datas efetivas das ocorréncias e a
razdo do atraso.

1 Disponibiliza ao cidaddo informacdes de todos os Poderes e oérgdos do ente da Federacdo de modo
consolidado.
O Sistema devera conter rotinas para a realizacéo de correcdes ou anulacdes por meio de novos registros,

22 assegurando a inalterabilidade das informagdes originais incluidas apds sua contabilizagdo, de forma a
preservar o registro histérico de todos os atos. Devera impedir registros contabeis apds o balancete
encerrado.

23 Mecanismos de controle de acesso de usuarios baseades, no minimo, na segregacdo das funces de
execucdo orcamentaria e financeira, de controle e de consulta.

24 Acesso para registro e consulta aos documentos permitido apds o cadastramento e a habilitacdo de cada
usuario, com cédigo proprio (com autorizacdo da chefia e assinatura de termo de responsabilidade).

25 |Autenticacdo de usuarios por meio de cadigo e senha ou certificado digital.
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Registro das inclusdes, alteracdes, exclusbes mantidos no sistema com identificacdo do usuario,

26 operacdo,data e hora (logs de auditoria).

27 |Possui copia de seguranca (backup).

28 |Permite o armazenamento, a importacédo e a exportacao de dados

29 Possui mecanismos que possibilitam a integridade, confiabilidade e disponibilidade da informacao
registrada e exportada.

30 |Disponibiliza os dados a partir da obrigatoriedade de cumprimento da lei.

31 |Possui o "Sitio Eletrénico”, onde atende:

32 |0 dominio deve seguir o padrdo “municipio.uf.gov.br".

33 |Registro no “Contas Publicas” (http://portal.tcu.gov.br/contaspublicas/contas-publicas/contaspublicas.htm).

34 Disponibilizado no site o arguivo (da Lei n® 12.527/11 - LAl e seu respectivo requlamento) da lei e de seu
regulamento, bem como, exibido em primeira tela o caminho ou fazer referéncia clara a LAl

35 Divulgado no site informagdes sobre um local fisico onde o cidaddo possa reguerer informagdes, com
indicacéo de local, horario de atendimento e telefone.

36 Possui no site link (SIC eletrénico (e-SIC)) ou banner que direcione para o canal que permita o cidadao
solicitar informacées.
Possui no site, anualmente, o rol dos documentos classificados em cada grau de sigilo e os
desclassificados. O ente também deve manter exemplar da publicacdo para consulta publica em sua sede

37 . . x i P
e manter extrato com a lista de informacdes classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos
fundamentos da classificacdo.
Possui no site, anualmente, o relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacao

38 |recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes genéricas sobre os solicitantes. O ente também
deve manter exemplar da publicacdo para consulta pablica em sua sede.

39 Divulgados no site dados gerais para o acompanhamento de programas, agdes, projetos e obras de drgdos
e entidades.

40 Lista nominal de todos os servidores (efetivos, comissionados e contratados) e suas respectivos
cargos/funcdes e remuneracdes e vantagens pecuniarias.

41 |Divulgadas no site as competéncias das unidades dos érgéos/entidades.

42 |Divulgada no site a estrutura organizacional das unidades dos érgaos/entidades.

43 | Divulgados no site os enderecos das unidades dos érgaos/entidades.

44 | Divulgados no site os nimeros de telefones das unidades do érgdos/entidades.

45 | Divulgados no site os horarios de atendimento ao publico das unidades dos érgdos/entidades.
Divulgados no site os repasses ou transferéncias de recursos financeiros. Deve disponibilizar os links para o

46 |Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal (SICONV) e para o Sistema de
Gestdo de Convénios Estadual.

47 |Informacdo pertinente & administracéo do patriménio pablico (méveis e imdveis).

48 Resultado de inspegdes, auditorias, e tomadas de contas realizadas pelos 6rgdos de controle interno e
externo.

49 |divulgadas no site respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.
O sitio deve conter ferramenta de pesquisa de contetdo gue permita o acesso a informacdo de forma

50 |objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo; recomenda-se atentar para as boas
praticas de indexacdo das paginas da internet. (Ex. Lupa no site).

51 |Garantir a autenticidade e a integridade das informaces disponiveis para acesso.

52 |Manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso, indicando a data da informacgao.

53 Indicar local e instrugées que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletrénica ou telefénica, com
o0 drgdo ou entidade.

54 Ndo houve exigéncias de cadastramento de usuérios ou utilizacdo de senhas para acesso. O acesso deve
ser livre.

55 O sitio deve possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e
legiveis por maquina.
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O sitio deve adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteddo para pessoas com

56 deficiéncia (Ex. aumento da fonte, opcao de tela colorida ou preto e branco, etc).
Possibilitar a gravacdo de relatérios em diversos formatos eletrénicos, inclusive abertos e ndo

57 |proprietarios, tais como planilhas e texto (excel, word, pdf, writer, calc etc), de modo a facilitar a analise
das informacdes.

58 |Divulgados, em detalhes, os formatos utilizados para estruturacao da informacao.

59 Indicacdo de local e instrugdes que permitam a comunicacdo eletrénica ou por telefone com o drgéo,
entidade detentora ou responsavel pelo site.

60 |O municipio requlamentou a LAl - Lei de Acesso a Informacgao por decreto ou lei.

61 |O regulamento trata sobre a criacao do SIC.

62 Quanto regulamento da LAl, existe a previsao das autoridades que podem classificar a informacdo quanto
ao grau de sigilo.

63 |Quanto regulamento da LAl, dispde sobre os procedimentos para tratamento de informagao pessoal.

64 |Quanto regulamento da LAl, a previsdo de responsabilizacdo do servidor em caso de condutas ilicitas.

65 |Regulamentou a existéncia de instancia recursal.

66 Quanto regulamento da LAl, apresenta possibilidade de acompanhamento posterior da solicitacdo
(protocalo).

67 |Cumpre os prazos para resposta das solicitagbes.

68 |Responde ao gue se pergunta, atendendo ao pedido de informacao.
Realiza audiéncias ou consultas piblicas, incentivando a participacao popular ou a outras formas de

69 |divulgacdo. Publicar no site as datas, local e assuntos das audiéncias e todas as atas das audiéncias

realizadas.
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