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Apresentacao

A partir da instituicao do Comité de Fluxos e Procedimentos da NLCC - Nova Lei de LicitacBes
e Contratos, composto por servidores efetivos e comissionados, que atuam diretamente nos
processos relacionados as compras publicas, desenvolvemos novos caminhos e meios

esclarecidos, legais e acessiveis para que o servi¢o publico seja vantajoso e eficaz.

Com o Comité e as definicdes propostas nesta coletanea, ampliamos o dominio sobre nossos
atos diante de todos os procedimentos de compras e licitagdes, conforme legislacdo vigente.
E um novo momento para nosso municipio, pois este conjunto de diretrizes deve mudar,

melhora e qualificar nossos procedimentos de compras e contratacgdes.

Ao Comité coube o planejamento, discussao e defini¢cdes e, agora, ao grupo gestor, cabe a
aplicacdo, cumprimento do que esta previsto em leis e decretos e contribuir para que este
mecanismo colaborativo seja prospero na atual e futuras gestdes, pois este € o propdsito

desta coletanea.
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Glossario

DFD: Documento de Formalizacdo da Demanda. E o documento inicial da compra, que demonstra a necessidade a ser atendida;
ETP: Estudo Técnico Preliminar. Deve atender aos requisitos do Art 18 da Lei Federal 14133/21 e Decreto Municipal 5454/2023;
TR: Termo de Referéncia: Deve atender aos requisitos do Art. 6 inciso XXIll e Art. 40 da Lei Federal 14133/21;

PNCP: Portal Nacional de Compras Publicas;




01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO POR
MENOR VALOR - ART. 75, INCISOS I E Il

COMECE

NAO AUTORIZADO

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

AQUI!

retorna para Secretaria

SECRETARIA T
REQUISITANTE COMPRAS CONTABILIDADE/FAZENDA ORDENADOR DE L|C|TAQ6ES
: o anci 3 DESPESA
e DFD/Pedido de Compra; ° Elaborgr o quadro comparativo Confererlc,lq °_'e LeiEee . e Analisa documentacao de
. ETP: (pesquisa de preco com base no zfgalfnen aria; concia do sald e Autorizaro acordo com o parecer
e TR: ’ Decreto Municipal n® 5.517/24) e O%Zﬁ:;féfi)g_s encia de satdo | procedimento; referencial e check list;
* Indicar fiscais colhendo justificativas; o Autorizar a despesa.

e Valida e indica o menor valor

assinatura de ciéncia. )
encontrado entre todas as pesquisas.

e Entrega os orcamentos iniciais
pesquisados e indica o menor
valor encontrado;

|

SECRETARIA
REQUISITANTE

e Autoriza a execucao.

SERA DISPENSADA A

PUBLICIDADE MINIMA DE
3 DIAS?
(83°, art. 75)

LICITACOES
| CONTRATOS/JURIDICO e Emitir os documentos de habilitagao e solicitar
, ao vencedor os demais documentos necessarios LICITACOES
CONTRATOS/AURIDICO CONTABILIDADE (contrato social, declaracdes) - Caso o vencedor

e Publicar o aviso de dispensa

nao atenda os requisitos de habilitacao, .. _
q E de licitacao (modelo);

e Encaminha contrato e Analisa se é situacao de
convocar o segundo colocado;

e Empenho.

assinado e empenho para : - contrato ou dispensa contrato e
demandante: e Encaminha b tp 95 |ell e Elaborar e encaminhar para assinaturas e * Aguardar decurso do _pr_azo .e
; SrraE TR EE com base no art. 995, I e ll. o receber propostas adicionais.
b ¥ ~ e Solicita portaria do fiscal publicar:
demandante se nao -Razdo da Escolha do contratado e preco;
houver contrato -Despacho de finalizacio;

‘Modelo de Publicagado Final Famurs.



https://docs.google.com/document/d/120JlUg2me0DpGBldYl0_teXLxDyqgR7v/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1vwbJZNSGOTV0fW4IFD1DBlIEjKaz97R3/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1oTer2C-4pCtK27Bxx-6bn5FF2TjhcPUi/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true

02. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO - DEMAIS

SECRETARIA
REQUISITANTE

COMPRAS

DFD/Pedido de Compra; o Elaborar o quadro comparativo
ETP: (pesquisa de preco com base no
TR; Decreto Municipal n° 5.517/24)
Anexar documentos de e justificativas;

habilitacao do fornecedor e Dar suporte para a secretaria
com auxilio do setor de requisitante em pesquisas de
licitacoes (caso necessario); precos

Indicar fiscais colhendo

assinatura de ciéncia.

CONTABILIDADE/FAZENDA

e Empenho

* Se nao houver contrato,
encaminha empenho para
demandante

CONTRATOS/JURIDICO

e Analisa se é situacao de
contrato ou dispensa contrato
com base no art. 95, | e ll.

e Solicita portaria de

INCISOS DO ART. 75

NAO AUTORIZADO

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

[

CONTABILIDADE/FAZENDA

retorna para Secretaria

|

ORDENADOR DE
DESPESA

e Autorizaro
procedimento.

e Conferéncia de dotacao
orcamentaria;

e Analisar a existéncia de
saldo orcamentario;

e Autoriza despesa

LICITACOES

e Analisa se é caso de
dispensa de parecer.

l

LICITACOES

e Elaborar e encaminhar para assinaturas e
publicar:
‘Razao da Escolha do contratado e preco;
-‘Despacho de finalizagao;
‘Modelo de Publicacédo Final Famurs.

designacao de fiscal

CONTRATOS/JURIDICO

e Encaminha contrato
assinado e empenho para
demandante;

SECRETARIA
REQUISITANTE

e Autoriza a execucao.

— @D

APROVADO

—

—EX»

ASSEJUR
e Parecer Juridico.

l

SE REPROVADO, DEVOLVE
PARA LICITACOES ATENDER

RECOMENDACOES



https://docs.google.com/document/d/120JlUg2me0DpGBldYl0_teXLxDyqgR7v/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1vwbJZNSGOTV0fW4IFD1DBlIEjKaz97R3/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1oTer2C-4pCtK27Bxx-6bn5FF2TjhcPUi/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true

03. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE INEXIGIBILIDADE

NAO AUTORIZADO

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

retorna para Secretaria

SECRETARIA

REQUISITANTE
DFD/Pedido de compra;
ETP: : COMPRAS CONTABILIDADE/FAZENDA ORDENADOR DE ASSEJUR
TR (Justificando a escolha do « Conferéncia de dotagéo 2 « Parecer Juridico.  _ o o eV
Contratado; « Validar a proposta do orcamentdria; e Autorizar o RECOMENDACOES
Documento que comprove a - f d b 7° T e Analisar a existéncia de —  procedimento de o
exclusividade, se for o caso; ornecedor Com_ ?Se no art. - . sisilicles
Anexar docurnentos de do Decreto Municipal 5.517/24 saldo orcamentario; inexigibilidade .
habilitacéo do fornecedor com e Dar suporte na andlise de valor  Autoriza a despesa
auxilio do setor de compras de mercado para a secretaria
(caso necessario); demandante.
Propostaj; APROVADO
Notas Fiscais/Contratos
anteriores;

Indicar fiscais colhendo
assinatura de ciéncia.

LICITACOES

CONTRATOS/JURIDICO CONTABILIDADE CONTRATOS/JURIDICO

e Encaminha contrato
assinado e empenho — o Empenho

e Elaborar e encaminhar para assinaturas e
publicar:
‘Razéo da Escolha do contratado e preco;

* Analisa se é situacao de

para demandante. e Se ndo houver contrato ou dispensa contrato Pesprdin dh Mo Fifcasis
contrato, com base no art. 95, [ e Il. -Modelo de Publicacao Final Famurs
encaminha e Solicita a portaria do fiscal de 5 '
empenho para contrato.
demandante
SECRETARIA

REQUISITANTE
—

e Autoriza a execucao.



https://docs.google.com/document/d/120JlUg2me0DpGBldYl0_teXLxDyqgR7v/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1vwbJZNSGOTV0fW4IFD1DBlIEjKaz97R3/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1oTer2C-4pCtK27Bxx-6bn5FF2TjhcPUi/edit?usp=sharing&ouid=113827542839672963829&rtpof=true&sd=true

04. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO COMUM

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

SECRETARIA SECRETARIA
CONTABILIDADE
REQUISITANTE Aol REQUISITANTE COMPRAS oo
:  Pesquisa de Precos (Decreto SUNT « Recebe o pedido da Secretaria s OnIerenclaaeidotacao
« DFD/Pedido de — Municipal n® 5.517/2024); — ~ Finalizar ETPcombase  _ = j "0 1ohte e faz levantamento — orcamentaria;
Compra; « Elabora o quadro comparativo no orcamento se o objeto se trata de demanda * Analisar a existéncia de saldo
 ETP Inicial: de precos. apresentado; comum. z“?tame”ta;"’;
e Indicar fiscais  Entregar esboco do TR. 0 (22 SEl S RMEne S EEmlLi: " RHOTea 8 EEshesa:
lhend e juntar os pedidos de todas as
Go _eAn 0 sl secretarias em um unico
de ciéncia. pProcesso.
LICITAGOES :
Coletar assinaturas; LICITACOES
ORDENADOR DE Elaborar a publicagédo do aviso de licitagao; ASSEJUR ORDENADOR DE

Cadastrar Licitacon;
Cadastrar sistema de gestao;
Cadastrar a licitacao no PNCP (se for o

o Adjudicar a licitacao
e« Homologar
e Autorizar o empenho

Parecer Juridico. =™  anexos (contrato, TR, = Autorizar o procedimento.
declaracoes, etc);
» Anexar a Portaria de designacao

caso); .
Recebe Impugnacoées e Esclarecimentos; l de agente/pregoeiro l

Sessao publica;

Declarar o vencedor;
Fase de recurso. SE REPROVADO, DEVOLVE

CONTRATOS/JURIDICO PARA LICITACOES ATENDER

NAO AUTORIZADO

RECOMENDAGOES retorna para Secretaria

e Analisa se é situacao
de contrato ou

dispensa contrato com CONTABILIDADE CONTRATOS/JURIDICO SECRETARIA
base no art. 95, [ e ll. — — E_ncaminha contrato REQUISITANTE /FISCAL =——>
e Solicita portaria de  Empenho assinado e empenho para Inicia a execucao.

e Se nao houver demandante.
contrato, encaminha

empenho para
demandante “

designacao de fiscal.



SECRETARIA
REQUISITANTE

e DFD/Pedido de
Compra;

« ETP inicial;

e Indicar gestor de
contratos e se for
necessario, fiscais
ADM e setorial.

ORDENADOR DE
DESPESA

o Adjudicar a licitacao

e« Homologar

CONTRATOS/JURIDICO

e Analisa se é situacao
de contrato ou
dispensa contrato com
base no art. 95, | e ll.

e Solicita portaria de —_—

designacao de fiscal.

e Autorizar o empenho

05. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO OBRAS

executivo/TR;

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

SETOR TECNICO T
PLANEJAMENTO COMPRAS Rggﬁ'ﬁ:ﬁﬁ"& COMPRAS CONTABILIDADE
e Projeto basico/Projeto « Pesquisa de Precos » Recebe o pedido da » Conferéncia de dotacao

—  (Decreto Municipaln®  — ° FinalizarETPcom — _ Secretaria demandante e faz —  orcamentéria;

e Finalizacao ETP com 5.517/2024): base no orgamento levantamento se o objeto se e Analisar a existéncia de saldo
base no preco e ’ apresentado; trata de demanda comum. orcamentario;
, e Elabora o quadro : )
solucao proposta; comparativo de precos e Entregar e Caso sejademanda comum, o Autoriza a despesa.
e Indicacéo de fiscal ' e esbocodo TR. juntar os pedidos de

técnico.

CONTABILIDADE

e Empenho
e Se nao houver

todas as secretarias
em um Unico processo.

LICITACOES :
Coletar assinaturas; LICITACOES
Elaborar a publicacao do aviso de licitacao; ASSEJUR ORDENADOR DE
Publicar na FAMURS/Site « Elaborar: Minuta de edital e DESPESA

Cadastrar Licitacon;
Cadastrar sistema de gestao;
Cadastrar a licitacao no PNCP (se for o

anexos (contrato, TR, = Autorizar o procedimento.

!

NAO AUTORIZADO

Parecer Juridico.
declaracoes, etc);

caso); » Anexar a Portaria de designacao

Recebe Impugnacdes e Esclarecimentos; de agente/pregoeiro

Sessao publica;

Declarar o vencedor;
Fase de recurso. SE REPROVADO, DEVOLVE

Emitir portaria de designacao de fiscal; PARA LICITACOES ATENDER

retorna para Secretaria

RECOMENDAGCOES

CONTRATOS/JURIDICO SECRETARIA

Encaminha contrato = REQUISITANTE /FISCAL =——>
assinado e empenho para
demandante.

Inicia a execucao.

contrato, encaminha

empenho para
demandante



06. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO

COMECE

NAO AUTORIZADO

retorna para Secretaria

T

AQUI!

l

SECRETARIA -
REQUISITANTE COMPRAS ORDENADOR DE DESPESA LICITACOES
* DFD/Pedido de Compra . Elaborar o quadro comparativo " _ M. JL:ntgr ag_i)rcl)cesso: ASSEJUR
. ' : e Autorizaro Inuta ae edita
. _IIE_-REP (do credenciamento) — (pesquisa de_p(ego combaseno = rocedimento —  ANEXOS ===« Emite parecer
e Indicar fiscais colhendo j%iiirﬁéztl\i/\llggl_mpal n°®5.517/24) e P Portaria de designacao de agente juridico
assinatura de ciéncia.
SE REPROVADO
retorna para Licitacoes para
saneamentos necessarios
CONTRATOS/JURIDICO LICITACOES LICITACOES
« Preenche e colhe » Recebe os pedidos de « Coletar assinar edital
assinatura do Termo de credenciamento, analisa « Elaborar a publicacao do
L Credenciamento documentos de habilita¢ao;  wm—=  aviso de licitacao; SE APROVADO
» Efetuar publicacoes » Executaas h_omOIOgagoeS « Publicar no Site e jornal
oficiais. dos c.redenC|ados; « Cadastrar a licitacdo no
» Publica os termos de PNCP, quando for o caso
homologacao




SECRETARIA
REQUISITANTE

« DFD/Pedido de

Compra - necessidade

07. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO POR REGISTRO DE PRECOS

COMPRAS

e Pesquisa de Precos (Decreto
— Municipal n°® 5.517/2024); —

do registro de precos de precos.

e ETP Inicial.

LICITACOES

e Finalizar cadastros da
licitagao;

e Finaliza a ata de registro
de precos (assinaturas e
publicacoes)

e Enviar ata as Secretarias

\

e Elabora o quadro comparativo

ORDENADOR DE
DESPESA

o Adjudicar a licitacao
e Homologar

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

COMPRAS T
COMPRAS ORDENADOR DE

e Finaliza o ETP, incluindo a pesquisa de DESPESA
e preco realizada; — Autorizar o procedimento.
e Elabora ETP unificado em caso de
demanda comuns.

Analisa se o objeto é
demanda comum.

Caso seja, intimar as demais
secretarias para
levantamento de demandas,
no prazo de 5 dias uteis.

e LICITACOES
Coletar assinaturas;
Elaborar a publicacao do aviso de licitacao; e Elaborar: Minuta de edital e
Publicar na FAMURS/Site ASSEJUR anexos (contrato, TR,

Cadastrar Licitacon;

Cadastrar sistema de gestao;

Cadastrar a licitacao no PNCP (se for o caso);
Recebe Impugnacodes e Esclarecimentos;
Sessao publica;

Declarar o vencedor;

Fase de recurso.

— Parecer Juridico. =  declaracées, etc);
» Anexar a Portaria de designacao
de agente/pregoeiro

SE REPROVADO, DEVOLVE
PARA LICITACAO ATENDER

RECOMENDAGCOES




SECRETARIA
REQUISITANTE

« PEDIDO com:

(@)

o

(@)

o

DFD:;

ETP;

Indicar dotacao;
Indicar fiscal.

08. FLUXOGRAMA PARA PEDIDOS ORIUNDOS DE PROCESSOS FINALIZADOS ( ATAS
DE REGISTRO DE PRECO E CREDENCIAMENTO)

NAO AUTORIZADO
retorna para Secretaria

T

COMPRAS

ORDENADOR DE
DESPESA

e D3 andamento ao pedido e

gerencia os saldos das atas —
junto as secretarias.

Autorizar a compra ou
prestacao de servico

e Gerencia a ordem dos

credenciados

o Conferéncia de dotacao/saldo

& —

« Assinar a autorizacao ja impressa pelo

e Secretaria autoriza o pedido.

NAO AUTORIZADO

retorna para Secretaria

SE FOR ATA DE
,[ REGISTRO DE PREGO
CONTABILIDADE/ CONTRATOS/JURIDICO
FAZENDA

« Pedir a designacao do fiscal (portaria);

o Analisa se é situacao de contrato ou
dispensa contrato com base no art. 95, |
ell.

orcamentaria;

setor de Compras;

\-_- SE FOR CREDENCIAMENTO—I
CONTABILIDADE

« Empenho
e« Encaminha empenho para Secretaria
requisitante

SECRETARIA
REQUISITANTE

Inicia a execucao.



CONTABILIDADE

« Empenho do

valor total do
adiantamento.

08. FLUXOGRAMA PARA ADIANTAMENTOS
Conforme Decreto Municipal 5528/2024

SECRETARIA
REQUISITANTE

-« Autorizacdo compra

FINAL

€

] Oou execucao
. + Pagamentovia
cheque.

Todo més o responsavel pelo

adiantamento presta contas junto
a Secretaria de Fazenda.

SECRETARIA
REQUISITANTE

e Acolheanotaeo

ordenador de despesa
acompanha o saldo
disponivel de
adiantamento.




Ata

Atualizacao de fluxos e procedimentos

Aos vinte e quatro dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e cinco, as oito horas, na Sala de
Licitacdes da Prefeitura Municipal de Santa Barbara do Sul, reuniu-se o Comité Gestor de
Implementacdo de Fluxos e Procedimentos da Nova Lei de LicitacOes, para deliberar sobre a alteracao
na rotina de autorizacao de fornecimento. Apds discussao, foi decidido que o processo passara a exigir
apenas o envio do empenho, nao estando mais sob responsabilidade do setor Juridico.
Adicionalmente, foi estipulado o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para a confeccao da portaria de
fiscais assim que recebido pelo setor responsavel, Departamento Pessoal. Também discutiu-se a
inclusdo de uma rotina clara e especifica para a gestao do credenciamento ap0s o processo pronto.
Apds ampla analise, o Comité deliberou pela aprovacao de todos os modelos de fluxograma. Ficou
definido que o novo fluxograma sera posto em vigor a partir do exercicio de 2025, com a apresentacao
do fluxograma pelo Controle Interno a nova gestao administrativa e servidores designados.

Comité

Larri Léeél Bagzanella

Secretaria de Agministracio

Jonas @#ls de Oliveira
Controle Interno

Vivian Lima Vargas
Compras e Licitagdes

Kaoeelxoto Tesche
Setor Técnico de Projetos

Marivete 8 dos Santos
Secretaria da Fazenda

Hellen Damiani
Compras



Jrientacoes gerais
o Mmaterials de apoio

DECRETO MUNICIPAL Ne 5.456, DE 05/09/2023 - REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DAS LICITACOES ELETRONICAS - CONCORRENCIA E PREGAO, COM BASE
NA LEI N° 14.133,/2021, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE SANTA BARBARA DO SUL.
https://cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7848&cdDiploma=202305456&Nrolei=5.456&Word=&\WordZ=

DECRETO MUNICIPAL Ne 5.455, DE 05/09/2023 - DISPOE SOBRE A DISPENSA DE LICITACAO, NA FORMA ELETRONICA, DE QUE TRATA A LEI N° 14.133, DE 1° DE
ABRIL DE 2021, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE SANTA BARBARA DO SUL.
https://cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7848&cdDiploma=202305455&Nrolei=5.455&Word=&\WordZ2=

DECRETO MUNICIPAL Ne 5.454, DE 05/09/2023 - DISPOE SOBRE A ELABORACAO DOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - ETP, PARA A AQUISICAO DE BENS
E A CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE SANTA BARBARA DO SUL.
https://cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7848&cdDiploma=202305454&Nrolei=5.454&\Word=&WordZ=

DECRETO MUNICIPAL Ne 5.453, DE 05/09/2023 - FIXA O REGIME DE TRANSICAO DE QUE TRATA O ART. 191 DA LEI N° 14,133, DE 1e DE ABRIL DE 2021, NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE SANTA BARBARA DO SUL/RS.
https://cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7848&cdDiploma=202305453&Nrolei=5.453&Word=&\WordZ2=

DECRETO MUNICIPAL Ne 5.452, DE 05/09/2023 - REVOGA O DECRETO N° 5.122/2021 E REGULAMENTA O DISPOSTO NO ART. 20 DA LEI N°14.133, DE 1° DE
ABRIL DE 2021, PARA ESTABELECER O ENQUADRAMENTO DOS BENS DE CONSUMO ADQUIRIDOS PARA SUPRIR AS DEMANDAS DAS ESTRUTURAS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE SANTA BARBARA DO SUL NAS CATEGORIAS DE QUALIDADE COMUM E DE LUXO.
https://cespro.com.br/visualizarDiploma.php?cdMunicipio=7848&cdDiploma=202305452&Nrolei=5.452&Word=&WordZ=
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