ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI

AUDITORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA

Instru¢ido Normativa n°: 001/2024

Assunto: Dispde sobre o fluxo de contratagdes a ser seguido pelo poder executivo municipal
com o advento da Lei N° 14.133/2021.

Versio: 01.

Data: 22/01/2024

Unidade Setorial Responssvel: Unidade de Controle Interno Municipal.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Com o intuito de atendermos ao exposto na Lei N°14.133/2021, temos a necessidade de
adequarmos e regulamentarmos o fluxo de contratagdes atual do municipio. Tendo isso em
mente, abaixo estd exposto as fases da contratagdo, ja adaptadas a realidade municipal e

dispostas a gerar menos retrabalhos e tornar o servigo publico mais eficiente ¢ assertivo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Esta Instrugiio Normativa deve ser seguida por TODQS.os servidores municipais que
estiverem envolvidos em processos de contratagdes para [o Poder Publico Municipal do
Municipio de Itacurubi/RS, os quais deverfio seguir os prpcedimentos por essa Instrugéo

Normativa.
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CAPITULO 111
DAS FASES E PROCEDIMENTOS DO PROCESSO DE COMPRA

1° FASE — Conferéncia da necessidade de contratacio com o PAC Municipal:

Nesta fase, a secretaria que esta interessada na contratagéo fica com a reponsabilidade
de conferir se o objeto a qual esta se iniciando o processo esta constando no PAC e se as
quantidades expostas no mesmo contemplam o que é necessério para a secretaria.

Na hipétese do produto n#o estar constando no PAC, a secretaria deve se dirigir ao Setor
de Planejamento da prefeitura Municipal e solicitar a devida incluséo deste no PAC. Somente

ap6s o PAC estar ajustado, pode-se seguir as proximas fases da contratagdo.

2° FASE — Documento de formalizagio de demanda — Pedido — RM:
Nesta fase, a secretaria preenche a RM no sistema da prefeitura, fazendo assim, a

formalizacfio da demanda que por ela foi encontrada.

3° FASE — E.T.P. — Estudo Técnico Preliminar:

Fase que compete a secretaria que esta solicitando a compra.

Conforme prega o Art. 18 da Lei N°14.133/2021 o ETP tem por objetivo descrever a
necessidade da contratagiio, que caracterize o interesse publico em fazé-la.

O ETP estd disponivel no sistema informatizado da prefeitura, 0 mesmo ja esta de
acordo com a legislagio vigente, a secretaria fica encarregada do correto preenchimento do ETP

para seguir a proxima fase da contratagéo.

4° FASE — T.R. - Termo de Referéncia, P.B. - Projeto Basico ou Executivo:
Esta fase, também fica a cargo da secretaria solicitante da compra.
O Termo de Referéncia sera utilizado para contratagdo de bens e servigos, ja o Projeto

Basico sera preenchido e utilizado nos casos em que ir4 se contratar obras ou servigos de

Digitalizado com CamScanner

engenharia.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI

AUDITORIA INTERNA

O TR esta disponivel para preenchimento no sistema da prefeitura e seu correto
preenchimento € de responsabilidade da secretaria.

No TR, o Gestor de Contratos sera o secretario responséavel pela pasta. O Fiscal sera
indicado nesta fase do TR, devendo este ter conhecimento acerca do servigo que esta sendo
contratado para que possa realizar a correta fiscaliza¢ao.

Ainda, caso o processo exija, pode-se nomear uma comissao de fiscalizagfo para que se

execute o trabalho de fiscalizar o contrato da forma devida.

Apbs ahomologagio do contrato, o Fiscal deve ser nomeado e comunicado formalmente

pela Secretaria solicitante.

O TR deve ser publicado em sitio oficial do municipio na mesma data de divulgagdo do
edital.
O PB - Projeto Bésico ou Executivo ficara a cargo do setor competente para realiza-lo,

devendo a secretaria solicitar essa execugéo ao setor competente.

50 FASE — Autorizaciio da Autoridade Competente:

Fase que fica a cargo do Prefeito Municipal, contratagdo avanga mediante autorizag@o

do mesmo.

6° FASE — Or¢amento para compra:
Apbs a autorizagdo do prefeito, parte-se para a pesquisa de pregos e orgamento a Ser

lizada pelo setor de compras € licitagdo. Esta fase observard o exposto no Decreto Municipal.
rea

70 FASE — Dotacao or¢amentaria:

i ici 1 feito o bloqueio
Fase que serd realizada na Secretaria da Fazenda Municipal, onde sera feit q

do saldo e definiggo da rubrica orgamentaria.
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8° FASE — Enquadramento de modalidade de Licitacio ou Contratagiio Direta:
Fase que fica a cargo do Setor de compras e licitagio, onde o mesmo dard sequéncia

observando a contratagdo e fazendo o correto enquadramento da operagao.

EM CASO DE ENQUADRAMENTO COMO LICITACAO:

9° FASE — Elaboracio do edital:

A elaboragio do edital para licitagio fica a cargo do Setor de Compras € licitagdes, aqui
deve-se ser observado a questdo da isonomia de fung¢des dentro do processo. Nesta fase,
observando o exposto na Lei N° 14,133/2021 em seu Art. 19, inciso IV se o objeto permitir,

utilizar-se-a do modelo de edital padrio fornecidos e definidos pelo corpo juridico municipal.

10° FASE — Minuta Contratual:

Fase feita apos a elaboragdo do edital, realizada também pelo setor de compras e
licitagGes. Nesta fase, observando o exposto na Lei N° 14.133/2021 em seu Art. 19, inciso IV
se 0 objeto permitir, utilizar-se-4 das minutas de contrato padrdo fornecidas e definidas pelo

corpo juridico municipal.

11° FASE - Parecer Juridico:
Observando o exposto no Artigo 53 da Lei N° 14.133/2021 o corpo juridico municipal

ira expedir o seu parecer acerca do processo de contratagéo.

12° FASE — Autorizacio da Autoridade C rli\petente:

Fase que € a realizada pelo Prefeito Mymicipal o qual autoriza a publicagéo do edital da

licitag#o.
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13° FASE — Publicaciio do Edital:

Fase que sera realizada pelo setor de compras ¢ licitagdes, o qual ird publicar o Edital
no PNCP, Diério Oficial dos Municipios da FAMURS e sitio oficial do Municipio.

Atento que nesta fase também deverd ser publicado o TR no sitio oficial do municipio,

conforme prega a Legislaggo.

CASO O SETOR DE COMPRAS E LICITACOES ENQUADRE A OPERACAO
COMO CONTRATACAO DIRETA:

Em caso da contrata¢iio se enquadrar no Art. N° 95 Paragrafo 2 da Lei 14.133/2021,
obedecer o rito do Decreto N° 10/2024.

9° FASE — Fundamentagio Legal:
Nesta fase o setor juridico ird realizar a fundamentagdo legal do processo, apos

enquadramento do setor de compras como Dispensa ou Inexigibilidade.

10° FASE — Razio da escolha do contratado:
Fase que fica a cargo do setor de compras e licitagdes, aqui serdo evidenciadas as razdes

pela escolha da empresa contratada, seja por preco, disponibilidade de realizagéo do servigo ou

outra que for.

11° FASE — Justificativa do prego:

Fase que também € feita no setor de compras e licitagdes.

12° FASE — Parecer Juridico:

Onde ser4 feita a analise acerca do processo de contratagao.

\ s
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13° FASE — Autorizaciio da Autoridade Competente:
Apos feita a anilise por parte do corpo juridico municipal, segue para homologagao do

Prefeito para publicacfo.

14° FASE — Publicagao:
Fase que é realizada pelo setor de Compras € Licitagdes.

Aqui também deve se observar quanto a publicagao do TR em sitio oficial do Municipio.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a cerca do exposto nessa Instrugido Normativa poderdo ser
obtidas com a Unidade de Controladoria Interna Municipal, que, por sua Vez, através de

procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia a cerca do cumprimento do fluxo

aqui estabelecido.

Sendo necessdria a atualizagéo desta Instrucdo Normativa, assim a Unidade de Controle
Interno o fard e encaminhara ao prefeito municipal para aprovagéo, priorizando e observando o

exposto na Legislagdo e tendo como objetivo o correto funcionamento do Executivo Municipal.

Esta Instrugio Normativa entra em vigor ap6s aprovagio pelo Prefeito Municipal e sua

publicag&o.

Auditor Interno Municipal
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AUDITORIA INTERNA

1. Aprova- énci
- prova-se, com fulcro nas competéncias previstas no art. 62, da lei orgdnica
municipal, a instrug@o normativa n® 001/2024, de 22 de janeiro de 2024;

2. Dé-se amplo conhecimento a Instru¢éio Normativa.
Itacurubi/RS, 22 de janeiro de 2024.

Po S

Gelso dos Santos Soares

Prefeito Municipal
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