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Atos Administrativos

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2018
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DO CONDE -
BA., no uso de suas atribuicdes legais, com base no art. 20, da Lei Municipal n.® 510,
de 2 de abril de 2018 e no art. 10, inciso |, da Resolugdo n°. 1.120 de 21 de dezembro
de 2005 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.

RESOLVE:

Instituir normas na operacionalizagdo do Sistema de Registro de Precos para aquisi¢édo
de bens e servigo, atendendo aos requisitos disposto no art. 15, inciso Il e § 3 da Lei
8.666/93, regulamentado pelo Decreto Municipal n°. 2216/2017 devendo ser observado
por todos os 6rgaos demandantes.

O Sistema de Registro de Pregos tem por finalidade selecionar e cadastrar os pregos
que poderdo ser utilizados em contratos futuros de servigos, aquisigdo de bens, no
ambito da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de S&do Francisco do Conde.

Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, sdo adotadas as seguintes definigcdes e
siglas:

a. Sistema de Registro de Pregos — SRP — conjunto de procedimentos para registro
formal de pregos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para
contratacgdes futuras;

b. Ata de Registro de Prego — ARP — documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, onde se registram
precgos, fornecedores, e condi¢gdes a serem praticadas, conforme as disposigoes
contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas;

c. Orgdo Gerenciador — OG - érgdo ou entidade da Administragdo Publica
responsavel pela condugédo do conjunto de procedimentos;

d. Orgéo Participante — OP — 6rgdo ou entidade que participa dos procedimentos
iniciais do SRP e integra o ARP;

e. Orgdo nao Participante — érgédo de outra entidade da Administragdo Publica que,
ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitagdo, atendidos os
requisitos desta norma, faz adesdo a ARP;
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As instrugdes processuais apresentadas nesta norma foram segregadas em trés fases.

Anexa a IN seguem os fluxogramas para cada fase explanada abaixo:

Fase 1 - Licitagdo/Compras: trata-se da fase inicial do processo, ocorrendo a
manifestagdo dos Orgdos em participar do SRP, as fases interna e externa da Licitagdo

e a formalizagdo da ARP.

Fase 2 - Contratagdo: nesta etapa o OP define quais itens e suas respectivas
quantidades irdo solicitar do fornecedor cadastrado na ARP, condicionada a dotagéao
orgcamentaria disponivel, que devera ser definida e avaliada pelo departamento
competente, suscitando a concepg¢do da Nota de Empenho. A elaboragao de um

contrato é opcional.

Fase 3 — Fornecimento: através da emissao da Autorizagdo de Fornecimento, o OP
requer do fornecedor o servigo ou aquisigdo dos bens demandados. Com a efetivagéo
da prestagdo/entrega ocorre o reconhecimento da obrigagdo e o consequente

pagamento.
Fase 1 - LICITA_(,‘ROICOMPRAS

SECRETARIA — ORGAO PARTICIPANTE (OP)

« Elabora a Solicitagdo de Despesa — SD com a demanda da secretaria/drgdo de assessoramento
devera cadastrar sua solicitagdo de despesa mediante cotagdo inicial, informando o Centro de
Custo, a descrigdo e o preco unitario previsto de cada item, formando o prego total da solicitagao de
despesa no sistema Compras;
Elabora o Termo de Referéncia - TR;
Colhe a assinatura na SD do Ordenador de Despesa;
Emite e publica portaria designando o gestor de contrato que acompanhara todo o certame;
D4 entrada no sistema de protocolo, na propria secretaria, para a abertura do processo
administrativo;

« Encaminha para o Orgdo Gerenciador setor d¢ COMPRAS pelo sistema de protocolo € em meio

fisico.

Obs'.: Caso a Secretaria solicitante seja o proprio Orgdo Gerenciador (OG), deverd convidar, mediante correio eletrénico e

comunicagdo interna, as entidades elou 6rgdos a participar do sistema de registro de pregos. Os mesmos deverdo proceder
conforme descriminado abaixo.
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Obs®: A Secretaria Municipal de Saide - SESAU, a Secretaria Municipal de Educagdao — SEDUC e a Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SEINF, ficam autorizadas a efetuar, as aquisigdes e/ou contratagbes de bens e servigos cujas caracteristicas sejam
inerentes as suas atividades fins especificas.

ORGAO GERENCIADOR (OG) - COMPRAS

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
Convida mediante correio eletrdnico ou comunicagdo interna/oficio aos Orgdos/entidades a
participarem do sistema de registro de pregos;

« De acordo com as respostas positivas encaminhadas pelas secretarias, por meio da emissao de
SD, consolida todas as informagdes;

¢ Realiza as cotagbes dos itens, no minimo de trés, podendo considerar a cotagdo da secretaria
demandante, elabora mapa de preco e define prego médio através do sistema de Compras;

» Promove a adequagdo do TR para atender aos requisitos de padronizagéo e racionalizago;
Encaminha por meio eletrdnico o TR aos Orgéos Participantes-OP e comunica por meio de Circular
informando o envio da documentag&o por e-mail, aguarda a confirmagdo e a concordancia com o
objeto licitado, quantidade dos itens e termo de referéncia ou projeto bésico;

o Apos respostas dos OP ajusta o TR e providencia a assinatura do Ordenador de Despesa;

o Faz aabertura do processo administrativo,

Encaminha para a COPEL, o processo deve ser tramitado via sistema de protocolo e em meio
fisico.

gbs.: As solicitagdes de despesas - SD devem ser aprovadas, rejeitadas integral ou parcialmente pelo OG através do sistema de

ompras.

COPEL

»  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

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

Se forem compativeis, elaboram a minuta do edital;

Se nao forem compativeis, devolve para o Orgéo Gerenciador fazer as alteragdes necessarias;
Analisa as formalidades processuais;

Encaminha para a Assessoria Juridica emitir parecer acerca da modalidade da licitago e acerca da

minuta do edital, via sistema de protocolo e em meio fisico;
Obs.: A minuta da Ata de Registro de Pregos dever4 constar anexa ao edital e a minuta do Contrato caso necessério.

AJUR

+  \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

«  Emite parecer juridico acerca da modalidade de licitagdo e sobre o edital, considerando todos os
SEUs anexos;

«  Caso haja alguma demanda/divergéncia frente & legalidade do processo ou se o parecer for pelo
indeferimento, devolve &8 COPEL para sanar ou arquivar;

« Sanadas as referidas demandas/divergéncias, ou ndo existindo, a Assessoria Juridica emite
Parecer e encaminha para a COPEL pelo sistema de protocolo e em meio fisico.

COPEL

«  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
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Publica e langa o edital no SIGA;

Realiza o certame e o registra no sistema de Compras;

Havendo recursos, julga-os;

Elabora a ata e o termo de Adjudicacdo e Homologagéo;

Encaminha & AJUR para parecer final sobre a Homologagao e Adjudicagao, através do sistema de
protocolo e em meio fisico.

Obs.: 0 langamento no SIGA devera ser impresso e acostado ao processo.

AJUR

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

Se houver alguma inconsisténcia, encaminha em diligéncia para a COPEL, através do sistema de
protocolo e em meio fisico;

Se n&o houver inconsisténcia, emite parecer pelo deferimento da Homologagao e Adjudicagéo e
encaminha, via sistema de protocolo e em meio fisico para a COGEM verificar as formalidades
processuais.

COGEM

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

Examina as formalidades.

Se houver alguma inconsisténcia, encaminha em diligéncia para a COPEL, para corregdo, através
do sistema de protocolo e em meio fisico. Apds, a COPEL devolvera o processo novamente para a
analise da COGEM;

Sanadas ou néo, havendo inconsisténcias formais, encaminha, via sistema de protocolo e em meio
fisico para o (a) ORDENADOR DE DESPESA DO ORGAO GERENCIADOR homologar e adjudicar
o objeto da licitag&o.

Em qualquer dos casos, encaminha o processo através do sistema de protocolo e em meio fisico.

ORGAO GERENCIADOR — ORDENADOR DE DESPESA

Verifica se esté tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

Homologa e adjudica o objeto da licitagao;

Encaminha & COPEL para realizar os demais procedimentos, através do sistema de protocolo e em
meio flsico.

COPEL

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e dé o recebimento no sistema;

Publica a homologagao e adjudicagdo com as devidas certidoes de habilitagdo atualizadas e
registra no sistema de Compras;

Elabora, através do sistema de Compras, a Ata de Registro de Pregos e colhe as assinaturas;
Publicagéo da Ata de Registro de Pregos;

Faz digitalizacdo do processo;

Encaminha o processo para 0 ORGAQ GERENCIADOR - Depto. de Compras através do sistema
de protocolo e em meio fisico.
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ORGAO GERENCIADOR - Depto. Compras

«  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

. Examina o cadastro dos itens no sistema de Compras em conformidade com a Ata de Registro de
regos;

«  Encaminha aos Orgéos Participantes a Ata Formalizada;

= Encaminha o processo para a COGEM através do sistema de protocolo e em meio fisico.

COGEM

o \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
Realiza analise final ainda sob o aspecto formal;
Se houver pendéncias:_
1.Devolve para 0 ORGAO GERENCIADOR - Depto. de Compras;
2.Devolve para COPEL nos casos que a pendéncia ocorrer referente 3 Ata de Registro de Pregos;
Nos 02 casos o processo deve retornar & COGEM para andlise final e em seguida encaminhar a
SEFAZ - Prestagéo de Contas;

e Em qualguer dos casos encaminha o processo através do sistema de protocolo e em meio fisico.

SEFAZ - Depto. Prestagdo de Contas

»  \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
+ Digitaliza o processo e envia ao E-TCM no més pertinente da homologagéo;

»  Arquiva o processo fisico.

Fase 2 - CONTRATAGAO

SECRETARIA — ORGAO PARTICIPANTE (OP)

« Elabora a Solicitagdo de Fornecimento — SF, através do sistema de Compras, com a demanda da
secretaria/orgéo de assessoramento, em conformidade com o Centro de Custo especificado na SD,
o Termo de Referéncia e a Ata de Registro de Pregos;
Colhe as assinaturas do Gestor do Contrato e do Ordenador da Despesa na SF;
Da entrada no sistema de protocolo, na propria secrefaria, para a abertura do processo
administrativo da fase 1;

» Encaminha para 0 ORGAO GERENCIADOR - Depto. de Compras pelo sistema de protocolo e em
meio fisico.

Obs.': A demanda descriminada na SF devera ser compativel com o Termo de Referéncia confirmado pelo OP na Etapa 1 e em

conformidade com a ARP.
Obs. A efetivagido da Solicitagio de Fornecimento estara condicionada a dotagdo disponivel para cada (o]

ORGAO GERENCIADOR (OG) - COMPRAS

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
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s Informa, via Comunicagdo Intema/Correio Eletrdnico, o inicio da fase de contratagdo e demanda o
encaminhamento da SF, emitido por meio do sistema de Compras, caso os outros ORGAQS
PARTICIPANTES da Ata tenham interesse em solicitar;

« Confere se as Solicitagdes de Fornecimento encaminhadas pelos OP estdo em conformidade com o
Centro de Custo especificado na SD, 0 TR e a ARP, e se a SF estd devidamente assinada pelo
Gestor do Contrato e Ordenador de Despesa;

« Caso em desconformidade devolve para o OP correspondente realizar as corregdes;

= Se nao houver pendéncia ou corrigida, assina a SF e consolida as Solicitagdes em um s6 Processo;

» Encaminha para a SEFAZ - Depto. de Orgamento, o processo deve ser tramitado no sistema de

protocolo e em meio fisico;
Obs.: A SF deve ser aprovada ou rejeitada integralmente pelo OG através do sistema de Compras.

SEFAZ — Depto. de Orgamento

»  \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

»  Analisa a dotagdo orgamentaria de acordo com o processo;

+  Se nao houver dotagao suficiente para cobrir a despesa solicitada o OP serd comunicado, 0 mesmo
podera reduzir a demanda até o limite da disponibilidade informada ou efetuar a solicitagéo de
remanejamento da dotagdo, especificando de qual agdo/elemento de despesalfonte de recursos
dentro do préprio Orgdo, sera anulada;

»  Emite e assina o bloqueio da disponibilidade orgamentaria no sistema orgamentario/contabil para
cada Orgao Participante, com as informagdes do Processo Administrativo;

»  Encaminha através do sistema de protocolo e em meio fisico para SEPLAN;

SEPLAN

«  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento;
+ Langa as informagdes no sistema de planejamento;
« Verifica se a despesa estd devidamente alocada na agdo de planejamento, se sim, emite a
Declaragdo de Compatibilidade da Despesa x Planejamento;
»  Processo deferido:
«  Se necessario contrato, encaminha para o Orgdo Gerenciador - Depto. de Contratos e
Convénios;
+  Se ndo houver contrato, encaminha para a SEFAZ - Contabilidade;
«  Processo indeferido devolve para SEFAZ - Depto. de Orgamento ou Orgao Participante, para sanar
as pendéncias;
+  Deferido ou indeferido, o processo deve ser tramitado via sistema de protocolo e em meio fisico.

CONTRATOS E CONVENIOS

+  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

+  Elabora 05 (cinco) vias com as devidas certiddes de habilitagdo atualizadas e cadastradas no
sistema de Compras;

» Lanca no SIGA (independente das assinaturas);

»  Colhe as assinaturas;

* Realiza a publicagao do extrato do contrato apos a coleta de todas as assinaturas;
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OBS.: Apds colher todas as assinaturas, sdo enviadas para a CONTABILIDADE 02 vias do contrato original: 1 para anexar ao
processo e 1 para arquivo interno.

CONTABILIDADE

COGEM

SEFAZ — Depto. Presta¢do de Contas

ORGAO GERENCIADOR - COMPRAS

Encaminha o processo, através do sistema de protocolo e em meio fisico para a CONTABILIDADE
com a minuta do contrato e a declarag@o de que estéa colhendo as assinaturas, para realizagéo do
empenho.

Verifica se o processo esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
Efetua o desbloqueio da dotagao;

Realiza 0 empenho, o valor devera ser o mesmo do bloqueio e do contrato;

Colhe as assinaturas do empenho;

Encaminha uma via do empenho para a SEPLAN;

Encaminha para a COGEM verificar os procedimentos finais, através do sistema de protocolo e em
meio fisico.

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

Realiza analise final;

Se houver pendéncias:

1. Devolve para CONTABILIDADE se for algo no empenho;

2. Devolve para CONTRATOS E CONVENIO se for problema no contrato (a falta de assinatura ndo
significa pendéncia, mas deve ser tratado no checklist como ponto de observagao);

Nos 02 casos o processo deve retormar 8 COGEM para anélise final e em seguida encaminhar &
SEFAZ - Prestacéo de Contas;

Em qualquer dos casos encaminha o processo através do sistema de protocolo e em meio fisico.

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e dé o recebimento no sistema;
Encaminha uma via do processo ao Orgdo Gerenciador;

Digitaliza o processo e envia ao E-TCM no més referente ao registro no SIGA;
Arquiva o processo fisico.

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
Encaminha a SF, a NE e o contrato, a cada Orgdo Participante — OP;
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Fase 3 - FORNECIMENTO

SECRETARIA — ORGAO PARTICIPANTE (OP)

» Emite a Autorizagdo de Fornecimento - AF através do Sistema de Compras, de acordo com o
bem ou o servigo de sua necessidade, respeitando os limites da Solicitagédo de Fornecimento e da
nota de empenho;

Colhe as assinaturas na AF do Gestor do Contrato e do Ordenador da Despesa;

Encaminha uma via da AF para o respectivo fornecedor;

Encaminha uma via da AF para o Orgo Gerenciador, para fins de controle;

Realiza a abertura do processo de fornecimento;

Da entrada no sistema de protocolo, na prépria secretaria;

Quando se fratar de Bens de Consumo e Bens Duraveis, encaminha o Processo de Fornecimento
para 0 Almoxarifado/Patriménio competente, através do sistema de protocolo e em meio fisico;

¢ Quando se tratar de Prestagdo de Servigo, aguarda a realizago do mesmo e efetua o procedimento

do quadro seguinte;
Obs.": Na Autorizagdo de Fornecimento devera ser informada a Nota de Empenho e acatar o respectivo saldo.
Obs.% A AF devera ser compativel com a ARP e a NE.

ALMOXARIFADO/PATRIMONIO/ORGAOQ PARTICIPANTE

»  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e d& o recebimento no sistema;

» Recebe o bem/servigo do Formecedor, confere e atesta a NF, efetua esses procedimentos somente
se existir a NE e a Autorizagdo de Fornecimento - AF através do sistema de Compras;

+  Efetua a liquidagdo da AF no Sistema de Compras, devera ser liquidado apenas o quantitativo
devidamente entregue, conforme o documento fiscal;

« Execufa a rotina de entrada do bem recebido direto do sistema de Compras para o sistema de
Estoque ou Patriménio; (procedimento exclusivo para aquisi¢ao de Bens)

*  Realiza 0 Em Liquidacdo no Sistema Contabil e assina;

»  Encaminha o Processo de Fornecimento para o OP iniciar o Processo de Pagamento, através do

sistema de protocolo e em meio fisico; (procedimento exclusivo para aquisigéo de Bens)
Obs.": Quando se tratar de bens de consumo e bens duraveis, os procedimentos serdo executados pelo Almoxarifado e Patriménio,
respectivamente.
Obs.% Quando se tratar de servigos, os procedimentos serdo executados pelo proprio Orgdo Participante.

ORGAO PARTICIPANTE

«  Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

+  Colhe os atestos na NF do Gestor do Contrato e Ordenador de Despesa do OP;

»  Em ambos os casos, aquisigdo de bens ou servigos, o OP da entrada no Processo de Pagamento e
apensa o Processo de Fornecimento;

»  Encaminha para a Contabilidade através do sistema de protocolo e em meio fisico.
Obs.: O OP devera montar o processo de pagamento com toda a documentagio cabivel.

CONTABILIDADE

» Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
« Examina 0 processo, caso possua pendéncia encaminhar ao
ALMOXARIFADO/PATRIMONIO/ORGAQ PARTICIPANTE;
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+  Se ndo houver pendéncias ou mesmo regularizadas, efetua a liquidagéo, emite a NL e a Ordem de
Pagamento, e colhe as assinaturas;
»  Encaminha para a COGEM através do sistema de protocolo e em meio fisico.

COGEM

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;
Realiza analise final;
Se houver pendéncias devolve para a CONTABILIDADE, o processo deve retornar a COGEM para
analise final;

« Né&o havendo pendéncia, anexa o checklist e encaminha para a SEFAZ/FUNDOS MUNICIPAIS para
conhecimento e providéncia;

« Em qualquer dos casos encaminha o processo numerado, através do sistema de protocolo e em
meio fisico.

SEFAZ/FUNDOS MUNICIPAIS

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no sistema;

« Analisa o processo, efetua 0 pagamento e colhe as assinaturas na ordem de pagamento;

e  Encaminha para o Depto. de Prestagdo de Contas - SEFAZ através do sistema de protocolo e em
meio fisico.

SEFAZ — PRESTAGAO DE CONTAS

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e d& o recebimento no sistema;
+ Digitaliza o processo e envia ao E-TCM no més referente ao pagamento;
e Arquiva o processo fisico.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

CONTROLADORIA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE, 20 de junho de 2018.

Kétia Anténia Melo Behrens
Controladora Geral do Municipio
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Anexo |
Fluxograma Sistema de Registro de Pregos
Fase 1 - LICITAGAO/COMPRAS
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Fase 2 - CONTRATAGAO

Orgéo Participante

Depto. Orgamento

[ érgio Gerenciador

Se houver contrato SEPLAN

[ ContralosIConvemo

Se ndo houver contrato

CONTABILIDADE ]

v

COGEM

!

.
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v
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COGEM - SFC IN 02/2018 - SRP PG. 11/12

CERTIFICAGAO DIGITAL: CMCRGM73NQVAOH4ZQBOLUW
Esta edigdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do Quarta-feira

MUNICIPIO Sao Francisco do Conde 20 de Junho de 2018

13 - Ano VI - N° 2519

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2018
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Fase 3 - FORNECIMENTO
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