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INSTRUGAO NORMATIVA 14-2024 - CONTROLADORIA

MUNICIPIO DE :JUAZEIRO!BA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 14/2024

ASSUNTO: Implementar o fluxo processual de contratagdo com base no Pregdo e na
Concorréncia, atendendo aos requisitos da Nova Lei de Licitagbes e Contratos de n.®

14.133/2021, devendo ser observado por todas as secretarias e 6rgdos demandantes.

CONSIDERANDO o disposto no artigo 11, paragrafo Gnico, da Lei n.° 14.133/2021, que
dispde que a alta administrag&o do 6rgéao ou entidade é responsavel pela governanga das
contratagdes e deve implementar processos e estruturas, inclusive de gestao de riscos e
controles internos, para avaliar, direcionar @ monitorar os processos licitatérios e os
respectivos contratos, com o intuito de alcancgar os objetivos estabelecidos no caput deste
artigo, promover um ambiente integro e confidvel, assegurar o alinhamento das
contratagGes ao planejamento estratégico e as leis orgamentarias e promover eficiéncia,
efetividade e eficacia em suas contratagdes.

CONSIDERANDO que a Nova Lei de LicitagGes preceitua, em seu art. 72, |ll, no processo
de contratagao direta, que compreende os casos de inexigibilidade e de dispensa de
licitagdo, devera ser instruido com parecer juridico e pareceres técnicos.

CONSIDERANDO que, nos termos da supracitada Lei n.° 14.133/2021, o Municipio no
artigo 178 do Decreto n.? 056/2024 determinou as diretrizes do Controle das Contratagdes,
estabelecendo a Controladoria Interna e Transparéncia (CIT), por ato préprio, o disposto noi
art. 169 da Lei Federal n.° 14.133/2021, que as contratagées publicas deverdo submeter-
se a praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo,
com a segunda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento juridico e de

controle interno do préprio érgédo ou entidade.

RECOMENDA que seja praticado o fluxo processual segundo a Lei n® 14.133/21, conforme
os dispositivos mencionados anteriormente, sendo necessaria para a atribuicdo de

legitimidade ao ato da Administragéo Publica.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse hitps:/fjuazeiro. 1doc.com briverificacac/COBF-2FDE-C22F-1CTB e informe o cadige COBF-2FDE-C22F-1CTB
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MUNICIPIO DE JUAZEIRO/BA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Esta instrugao entra em vigor a partir da data da sua publicagéao.

1. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA (servidor)

e Faz a abertura do MEMORANDO / OFICIO INTERNO no sistema 1-doc;

+ Elabora a Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD com a necessidade da
secretaria/orgao, justificativa, inclusive quantidade quando couber e demais campos,
quando necessario;

« Elabora Estudo Técnico Preliminar (ETP) ou justificativa para auséncia do ETP;

« Elabora Analise de Risco (AR), ou justificativa para auséncia da AR;

2. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA / AUTORIDADE COMPETENTE
(secretario ordenador de despesas)

Verifica se esta tramitado no sistema no 1-doc;

A autoridade competente sera o secretario ordenador de despesas.

Se ndo autorizado o processo licitatorio, arquiva o processo;

Se autorizado o processo licitatdrio, e encaminha ao Setor de Compras Central da
Secretaria de Administracé@o e setor de compras interno das Secretaria que possuem
Fundo Municipal (Saude, Educacao e Assisténcia), para realizagdo da pesquisa de
precos. e

+ Anexa o decreto de ordenador de despesas;

3. SETOR DE COMPRAS

+ Realiza pesquisa de pregcos com base no artigo 23 da Lei 14.133/21 e Decreto
Municipal regulamentador desta Lei; com, no minimo, 03 (irés) precos oriundos de
um ou mais dos parametros de que trata o Decreto Municipal, desconsiderados os
valores inexequiveis e o0s excessivamente elevados; somente de maneira
excepcional havera a utilizagéo isolada do pardmetro definido de pesquisa direta com
no minimo 3 (trés) fornecedores no caso de licitagbes;

« Enviar para o Secretario de Administragdo para seguir com a autuacdo do processo
administrativo, através de sua secretaria. Ele atua todos os processos licitatorios.

* O setor de compras elabora Mapa Comparativo de Pregos, define o prego médio ou
mediana ou menor valor;

+ Faz constar em declaragéo, assinada pelo servidor responsavel pela informacgéo, que g
os precos cotados estdo compativeis com os praticados no mercado; 5

w
w

Obs. O sefor de Compras é centralizado na Secretaria de Administragao, excetoo
nas Secretarias que tem fundo municipal, as quais possuem setor de comprasz
interno (Saude, Educacgao e Assisténcia).

Obs. O servidor que faz a pesquisa de precos deve ser diferente do servidor que
confecciona o DFD, TR.

4. ORGAMENTO — SECRETARIA DE FINANGAS (SEFIN)

o \Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

« Autoriza a utilizagdo da dotacdo orgamentaria mediante o valor referencial constante
no Mapa Comparativo;

« Faz os remanejamentos, caso necessario;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse htips:/fjuazeiro. 1doc.com briverificacao/COBF-2FD6-C22F-1C7B e informe o cddige COBF-2FDE-C22F-1CTB
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MUNICIPIO DE JUAZEIRO/BA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

« Faz a autorizagdo da dotacgéo, verificando o saldo orgamentario. Apos confecciona o
parecer contabil e encaminha para a Secretaria Ordenadora de Despesas para
elaboragao do TR/PB;

5. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA (servidor)

Verifica se esta tramitado no sistema do 1-doc;

« O servidor elaborara a solicitacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
conforme os preceitos da Lei 14.133/2021, e com os documentos de suporte,
anexando no sistema em PDF;

« Aprovacdo da solicitacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico pelo secretario
ordenador de despesas no proprio termo ou projeto.

« Indicar na solicitagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico os servidores que
serdo gestores e fiscais, com a indicacdo da respectiva matricula, nome completo e
CPF.

6. NUCLEO DE AVALIAGAO DE FASE PREPARATORIA (servidor)

+ Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;
+ Enviar a solicitagao para o setor de elaborac&o de Termo de referéncia, marcando o
secretario de administrac@o para ter ciéncia do andamento, no 1-doc.
+ Faz avaliagdo de conformidades dos artefatos de planejamento;
« Cadastra o item no sistema;
» Enviar a fase preparatéria (DFD, ETP, AR, COTAGAO, TR) para o Controle Interno
fazer as analises de conformidades, que constara no processo;
» Enviar o TERMO DE REFERENCIA para assinatura da secretaria demandante,
copiando os setores abaixo em cada situagao:
e Em caso de Licitagdo enviar para o coordenador de licitagao.

7. SETOR DE ELABORAGAO DE MINUTA DE INSTRUMENTO CONVOCATORIO

Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

« Confecciona a minuta do edital, conforme minutas padronizadas disponibilizadas e
aprovadas pelo Municipio;

+ Enviar para o coordenador de licitagao;

8. NUCLEO DE LICITAGCOES

= Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

« Verifica se os itens descritos no termo de referéncia/PB sdo compativeis com o objeto
nele especificado;

« Se forem compativeis, verifica a minuta do edital;

« Se nao forem compativeis, devolve para o setor que originou a demanda da secretaria
ordenadora de despesas para fazer as alteragtes necessarias;

« Analisa as formalidades processuais;

« Anexa ao processo o Decreto do Agente de Contratagéao;

« Encaminha para a Assessoria Juridica, pelo sistema.

9. ASSESSORIA JURIDICA

« Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse htips:/fjuazeiro. 1doc.com briverificacao/COBF-2FD6-C22F-1C7B e informe o cddige COBF-2FDE-C22F-1CTB
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« Emite parecer juridico prévio, realiza controle prévio de legalidade mediante analise
juridica da contratagdo, considerando todos os seus anexos;

« Caso haja alguma demanda ou divergéncia frente a legalidade do processo ou se 0
parecer for pelo indeferimento, devolve a Secretaria Ordenadora da Despesa para
sanar ou arquivar,

+ Sanadas as referidas demandas ou divergéncias o processo retorna para parecer da
Assessoria Juridica;

« Nao havendo demandas ou divergéncias, a Assessoria Juridica encaminha para o
Nucleo de Licitagées, pelo sistema.

10. NUCLEO DE LICITAGOES

« Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

+ Publica o edital na integra no PNCP. Sem prejuizo da publicagdo no PNCP, &
obrigatéria a publicagéo de extrato do edital no Diario Oficial da Unido, do Estado, do
Distrito Federal ou do Municipio, ou, no caso de consorcio publico, do ente de maior
nivel entre eles, bem como em jornal diario de grande circulagao.

Realiza o certame;

Anexar e informa no chat as certidées de CEIS e CNEP

Elabora/Anexa a ata e o termo de Adjudicagdo/Homologacéo;

Envia o Edital para o TCM/BA (SIGA/FAROL);

. e

11. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA (secretario)

« Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

« Homologa e adjudica o objeto da licitagao;

+ Encaminha ao Nucleo de Licitagoes para realizar os demais procedimentos, pelo 1-
doc.

12. NUCLEO DE LICITAGOES

» Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo interno;

o Publica no Diario Oficial do Municipio e site de transparéncia a homologacgéo,
adjudicacdo, sendo necessdrio verificar as devidas certiddes de habilitacdor
atualizadas;

« Encaminha para o Setor de Contratos (centralizado na Secretaria de Administragao)
para a elaboragao do contrato ou instrumento congénere;

« Encaminha o processo pelo sistema;

13. SETOR DE CONTRATOS

» Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;

« Elabora 03 (trés) vias do contrato com as devidas certiddes de habilitagdo atualizadas
e CEIS e CNEP pelo sistema;

« Langa no sistema do TCM (somente com assinaturas e publicagées);

« Anexa a Portaria do Gestor e Fiscal do Contrato;

+ Colhe as assinaturas;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse htips:/fjuazeiro. 1doc.com briverificacao/COBF-2FD6-C22F-1C7B e informe o cddige COBF-2FDE-C22F-1CTB
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MUNICIPIO DE JUAZEIRO/BA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

+ Realiza a publicacdo do extrato do contrato apos a coleta de todas as assinaturas no
Diario Oficial do Municipio e site de transparéncia;

+ Realiza a publicagéo do inteiro teor do contrato no Portal Nacional de Contratagoes
Publicas — PNCP, no prazo de até 20 dias Uteis apds a assinatura do contrato;

« Envia uma via do contrato para a CGM e apds autorizag@o € encaminhado para o
Setor Contabil para realizagéo do empenho;
Caso exista inconsisténcia devolver ao departamento responsavel, pelo sistema;

« Sanadas ou nao havendo inconsisténcias formais, encaminha via pelo sistema para
o Controle Interno para verificagdo final;

14. CGM — CONTROLADORIA INTERNA

« Verifica se esta tramitado no sistema 1-doc;
Realiza a verificagao final do processo sobre aspecto formal, por amostragem;
15. EXECUG?\O ORQAMENTARIA - SEFIN/FUNDOS MUNICIPAIS
» Havendo despesa pela Secretaria Ordenadora de despesa, segue o rito de liquidagao
e pagamento, conforme a lei n. 4320/64.
SECRETARIA ORDENADORA DE DESPESA - GESTAO E FISCALIZAGAO DO
CONTRATO

+ Recebe o contrato e inicia a gestdo e acompanhamento.

André Felipe Carvalho Ferreira
CONTADOR - BA-040830/0-6
CONTROLADOR GERAL
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