CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

INSTRUGAO NORMATIVA N° 24/2022

Altera, revoga, acresce e substitui dispositivos na Instrugéo
Normativa n° 23 de 19 de Julho de 2021, que Instituiu o Manual
de Tramitagdo de Processos de Compras, Servigos,
Contratagdes e Solicitagdo de Cursos e Diarias.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Araucaria, no
uso de suas atribuigdes conferidas pela Resolugédo n° 20, de 22
de maio de 2007, em seu art. 8° e pela Constituicdo Federal,
arts. 70 e 74 e,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar os
procedimentos internos administrativos sobre as compras,
servigcos, contratagbes e solicitacdo de cursos e diarias, para
fins de orientacdo e padronizagdao do tramite dos processos,
ainda objetivando a adequacao a Resolugao n°® 84/2021,

RESOLVE:

Art. 1° Revoga o artigo 2° da Instrugdo Normativa n° 23 de 19 de Julho de 2021.

Art. 2° Altera a redacdo do artigo 3° da Instrugdo Normativa n° 23/2021, o qual
passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 3° O trémite processual ndo deve ultrapassar 02 (dois) dias uteis em
cada etapa, excetuando a Diretoria Juridica, Unidade de Controle Interno,
Setor de Compras na etapa de solicitagdo de orgcamentos, elaboragédo de
termo de referéncia e edital quando tratar-se de objetos de maior
complexidade, Comisséo de Licitagdo na etapa de realizagdo da licitagcéao e
Comissédo de Recebimento de Materiais e Servigos.

Art. 3° Insere o §3° ao Art. 3° da Instrucdo Normativa n° 23/2021 com a seguinte
redacio:
§3° Como objetos de maior complexidade entenda-se servigos e produtos
relacionados a tecnologia da informacgao, terceirizagcdo de mao de obra,
servigos de engenharia e construgdo, bem como servigos e produtos
personalizados que devido a suas peculiaridades ndo sejam comumente
encontrados no mercado.

Art. 4° Substitui o “Anexo | da Instrugao Normativa N° 23 de 19 de Julho de 2021”, o
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qual passa a vigorar conforme o Anexo | desta Instru¢gdo Normativa

Art. 5° Acresce os Anexos IlI, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X na Instrugdo Normativa N° 23
de 19 de Julho de 2021, conforme os anexos I, I, IV, V, VI, VII, VIl e IX desta
Instrugao Normativa.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Araucaria, 07 de janeiro de 2021.

Edinauva Rodrigues de Oliveira
CONTROLADORA INTERNA

Joao Edenilson Penter
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Celso Nicacio da Silva
PRESIDENTE
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Anexo | da Instrugdao Normativa n° 24/2021

MANUAL DE TRAMITACAO DE PROCESSOS DE
COMPRAS, SERVICOS E SOLICITACAO DE CURSOS
E DIARIAS

Unidade de Controle Interno
2022
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ANEXO | DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 24/2021

MANUAL DE TRAMITAGAO DE PROCESSOS DE COMPRAS, SERVICOS E
SOLICITACAO DE CURSOS E DIARIAS

Este Manual tem o objetivo de estabelecer e padronizar a tramitagdo dos
processos de compras, servigos, solicitacdo de cursos e diarias, prorrogagéo e
alteragdes contratuais, bem como, estabelecer parametros para esses mesmos
processos, visando a dinamizacdo; a racionalizagédo dos tramites; a eficacia das
aquisicoes da Camara Municipal de Araucaria; e ainda, cumprir as determinacoes
legais vigentes.

LEGISLACAO

As aquisigbes realizadas pela Administracao Publica sdo normatizadas, entre
outros, pela seguinte legislagao:
— Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Estabelece normas gerais sobre licitagbes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos (inclusive de publicidade),
compras, alienagdes e locagbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;
— Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e
servigos comuns, e da outras providéncias;
— Decreto Municipal n° 34.416 de 03 de abril de 2020 que Dispde sobre o Sistema
de Registro de Pregcos no ambito da Administragdo Publica do Municipio de
Araucaria.

— Resolugao n° 70 de 27 de agosto de 2019 e suas alteragoes.
OBJETIVO

Definir par@metros para solicitagdo de compras de materiais e contratacéo de
servigos, visando a dinamizacdo do processo, a racionalizagdo dos tramites, a
eficacia das aquisicbes da Camara Municipal, e ainda, cumprir as determinacbes
legais.

Destaca-se que o presente manual limita-se a sistematizar e apresentar
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simplificadamente os procedimentos de compra, aditivos contratuais e solicitagao de
cursos e diarias de modo a facilitar e padronizar a rotina de tramitagdo de tais
processos. Cabe entdo a cada Setor/Comisséo/Divisdao, com base na Legislagao
vigente e em suas rotinas de trabalho, estabelecer controles e normas para
realizac&o de suas atribuicoes.

A elaboragao do presente trabalho é fruto da experiéncia dos servidores que
atuam diretamente no processo de compras com o propdsito de criar mecanismos
seguros para a tramitacdo dos processos, assegurando o fluxo agil e confiavel das
informacgdes, dando condigdo segura aos gestores.

SIGLAS

Foram utilizadas as seguintes siglas:

DG — DIRETORIA GERAL

DA — DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DF — DIRETORIA FINANCEIRA

DJ — DIRETORIA JURIDICA

UCI- UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

DIOE — DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO PARANA.

GED — GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS
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TITULO |
DO PROCESSO DE CONTRATACAO
CAPITULO |
DO PROCESSO DE LICITACAO

Recomenda-se que as compras e licitagbes sejam precedidas de
planejamento anual envolvendo os setores de compras e almoxarifado, suas
respectivas Diretorias e Comissdo de Licitagdo, visando otimizar o processo e
estabelecer um cronograma anual de compras e licitagdes.

ETAPA 1 - SETOR SOLICITANTE

L. Realiza abertura de processo de solicitagdo de compra no sistema de
gerenciamento eletrénico de documentos (GED);

II. Anexa o requerimento de compra devidamente preenchido. (anexo |l
desta Instrucdo Normativa);

II1. Colhe a assinatura do Chefe ou Diretor da Divisdo/Gabinete; e

IVv. Encaminhar para a Presidéncia

ETAPA 2 — PRESIDENCIA
L. Deferimento da solicitagao;

a. Encaminhamento a Divisdo Administrativa (Chefia).
II. Indeferimento da solicitagao;

a. Comunicar ao solicitante devolvendo a solicitagao.

ETAPA 3 - CHEFE ADMINISTRATIVO

L. Verifica se existe previsdo de compras de bens da mesma categoria
conforme planejamento de compras realizado, analisando se ha a possibilidade
de incluir a demanda no planejamento visando otimizar recursos e processo ou
se 0 processo deve prosseguir conforme solicitado; e

I1. Encaminha o processo ao Setor de Compras orientando para o
prosseguimento do processo ou inclusao no planejamento de compras.

ETAPA 4 —- SETOR DE COMPRAS (Termo de Referéncia)

L. Solicitar informagao a Divisdo Financeira e Contabil sobre o saldo na
dotagao orcamentaria pela qual ocorrera a despesa no elemento e seu
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desdobramento, destacando o total ja reservado nessa dotagdo para Dispensa
de Licitagao;

II. Elaborar o Termo de Referéncia com base no Requerimento do Setor
solicitante, fazendo uma pesquisa prévia de mercado e acrescentando
informagbes necessarias para aquisicdo do produto ou servico, contendo
obrigatoriamente:

a. Tipo de bens ou servico;
Prazo da execugéo;

Quantidade;

Justificativa;

Objeto;

Condigdes basicas da contratagao, quando necessario;
Definicdo das obrigagdes da contratante e da contratada;

S@e@ ™0 a0 T

Condigbes de entrega e recebimento;
Forma de pagamento;

Definir garantia (se houver);

—

k. Sanc¢des administrativas;
I. Assinaturas do elaborador do Termo e do respectivo Chefe ou Diretor.

Paragrafo Unico: Caso o Setor de Compras constate a auséncia de informagdes ou
descri¢des técnicas que inviabilizam a elaboragdo do Termo de Referéncia devera
remeter o processo ao requerente solicitando a complementagao da informagéo.

ETAPA 4a - SETOR DE COMPRAS (Pesquisa de Precos)

l. Elaboracédo da pesquisa de precos em conformidade com a Instrugao
Normativa CMA n° 05/2014 ou outra que vier a lhe substituir;

Il. Calculo da média dos pregos dos orgamentos;
1. Elaborar folha de informacao detalhando a metodologia adotada para
obtencéo da estimativa de pregos obtida e contendo a indicagdo da modalidade
e tipo de licitagao a ser adotada, dispensa de licitagao ou inexigibilidade;
V. Abertura do processo no sistema e alimentagdo dos dados
necessarios.

Paragrafo Unico: Caso o saldo na dotagdo orcamentaria seja inferior a média de
precos verificada o Setor de Compras elaborara folha de informacdo em conjunto
com a sua Chefia Imediata e remetera o processo para a Presidéncia, cabendo a
essa a decisdo pelo arquivamento do processo ou iniciar os procedimentos de
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adequacgao no orcamento.

ETAPA 4b — SETOR DE COMPRAS (Elaboragao do Edital)

I. Elaboragédo da Minuta do Edital;

II. Encaminha cépia da Minuta do Edital:
a. Ao Gestor (a) de Contratos para elaboragao da minuta do contrato que
integrara o Edital, no caso de necessidade de contrato;
b. Ao Gestor (a) de Atas para elaboracdo da minuta da ata de registro de
pregcos que integrara o Edital, no caso de contratagcdo por Registro de
Precos.

I11. Finaliza a minuta do Edital incluindo os anexos encaminhados pelos

gestores e demais e faz a juntada da mesma ao processo; e

IV. Encaminha a D.F.

ETAPA 5 - DIRETORIA FINANCEIRA

L. Juntada da Declaragao de Disponibilidade e Adequagao Orgamentaria e
Financeira indicando:

a. Previséo LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF);

b. Indicagido da dotacdo orgamentaria e dos recursos financeiros.
II. Juntada da Declaragdo do Ordenador da Despesa (quando for o caso);
I11. Juntada da estimativa do impacto orgcamentario-financeiro no exercicio

em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes nos termos dos art. 16 e
17 da LRF (quando for o caso);

IV. Encaminhar a Presidéncia; e

V. Se nao houver necessidade da juntada da Declaragdo do Ordenador
da Despesa encaminhar diretamente a Diretoria Juridica.

ETAPA 5a — PRESIDENCIA
L. Assinatura da Declaragéo do Ordenador da Despesa; e
II. Encaminhar a Diretoria Juridica.

ETAPA 6 — DIRETORIA JURIDICA
L. Juntada do Parecer Juridico; e
I1. Encaminhar para UCI.
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ETAPA 7 — UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
L. Juntada do Parecer do Controle Interno; e
II. Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 8 — PRESIDENCIA
L. Autorizagéo da Licitagdo sem ressalvas:
a. Elabora documento autorizando a licitagédo e inclui o processo;
Providenciar a nomeagao da Equipe de Apoio, caso néo haja; e
c. Encaminha o processo ao Setor de Compras
II. Autorizagado da Licitagdo com ressalvas:

=3

a. Elabora documento autorizando a licitagdo e apontando as alteracdes
a serem realizadas como condigdo para o prosseguimento e inclui ao
processo;
b.  Providenciar a nomeacao da Equipe de Apoio, caso nao haja; e
c. Se houver recomendacgdes juridicas ou de controle interno ou outras
que a Presidéncia entenda pertinente, o processo devera ser encaminhado
ao Setor de Compras para efetivacdo das adequacbes.

I1I. Indeferimento da Licitagao:

o

Elabora documento indeferindo a licitag&o e inclui o processo;
Encaminhar para ao DF para liberar dotacdo orcamentaria; e
c. Encaminhar para a DA (Protocolo) para arquivo.

=4

ETAPA 9 — SETOR DE COMPRAS

I. Complementar o cadastro das informagdes do processo no moédulo
Compras;
II. Realiza as adequacdes necessarias e encaminha o processo com as

alteragbes realizadas via sistema para a UCI para atesto (caso haja).

I11. Se nao houver ressalvas encaminhar o processo a Pregoeira e Equipe
de Apoio ou para a Comissao de Licitagao, conforme o caso.

ETAPA 9A - UCI
I. Confere se foram realizadas as alteragées recomendadas;

a. Se nao: Retorna o processo ao Setor de Compras para adequacgao;

b. Se sim: Atesta a conformidade das alteracbes e encaminha o processo
a Pregoeira e Equipe de Apoio ou para a Comissao de Licitagdo, conforme o
caso.
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ETAPA 10 — COMISSAO DE LICITAGAO / PREGOEIRA E EQUIPE DE APOIO

L. Andlise e estudo da minuta do Edital;
I1. Juntada da ata de reunido da Comisséo ou Pregoeiro (a) e Equipe de
Apoio no caso de Pregéo, se houver;
I11. Encaminhar Edital para assinatura da Presidéncia;
IV. Juntada do Edital definitivo;
V. Juntada de copia da Portaria de designagcédo da Comisséao de Licitagdo
ou do Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio;
VI Encaminhar o Aviso de Licitagao para DA (Publicacéo);

VIIL. Encaminhar o Edital de Licitagdo (arquivo), e Aviso de Licitagcao
(arquivo) para o Gestor do Portal de Transparéncia para Publicagdo no Portal;

VIII. Encaminhar a integra do processo em formato pdf ao responsavel pelo
Portal da Transparéncia para inclusdo no Portal da Camara Municipal de
Araucaria; e

IX. Encaminhar para o responsavel do SIM-AM pelo cadastro no Mural de
Licitagbes do TCE-PR.

§ 1° O cadastro e envio devera ocorrer de acordo com o prazo estabelecido no art.
2° da Instrugdo Normativa n° 156/2020 do TCE-PR;

§ 2° Nos termos do § 3° do art. 43 da Lei 8.666/93 é facultada a Comissao de
licitagdo ou autoridade superior, em qualquer fase da licitagdo, a promogao de
diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a instrucdo do processo,
vedada a inclusdo posterior de documento ou informacdo que deveria constar
originariamente da proposta.

ETAPA 11 - SIM — AM (Mural de Licitag6es)

I. Cadastro do Edital no Mural de Licitagbes TCE-PR conforme Instrugao
Normativa N° 156/2020; e
II. Encaminhar a Divisdo Administrativa.

ETAPA 12 - DA (SETOR DE PUBLICAGAO)

l. Publicacdo do Aviso de Licitagdo no DIOE, Jornal, Diario Oficial do
Municipio, Site da Camara e Quadro de Avisos da Camara;
. Juntada do Extrato das publicagbes;
M. Em caso de Pregédo encaminhar ao Pregoeiro (a); aos
V. Demais casos encaminhar a Comissao de licitaco.
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ETAPA 13 — COMISSAO DE LICITAGAO / PREGOEIRO (A)
I. Realizagéo da Licitagcao e juntada dos seguintes:

a Documentos, envelopes e outros;

b Ata de julgamento;

C. Relatério;

d Recursos, se houver;

e Juntada da declaragao do DA (Publicagcéo) confirmando que o Edital foi
afixado no Quadro de Avisos da Camara até a data final do prazo; e

f. Encaminhar a DJ.

ETAPA 14 — DIRETORIA JURIDICA

I. Juntada do Parecer Juridico Final;
II. Encaminhar para a Divisdo Administrativa; e
I11. Em caso de orientagdo juridica para a revogagdo ou anulagdo do

processo, o Parecer Juridico devera orientar os tramites legais a serem
adotados pela Administracao.

ETAPA 15 — DIVISAO ADMINISTRATIVA
L. Juntada do termo de homologagao do processo licitatério; e
II. Encaminhar a Presidéncia.

ETAPA 16 — PRESIDENCIA
I. Homologagao do processo licitatério; e
I1. Encaminhar para a D.A.

ETAPA 17 — D.A (SETOR DE PUBLICAGAO)

L. Publicagdo da homologagéo da licitagcdo no Jornal do Estado, Diario
Oficial do Municipio, Site da Camara e Quadro de Avisos da Camara.
Encaminha coépia para o Gestor do Portal de Transparéncia realizar a
publicagdo no Portal;

II. Juntada do Extrato da publicacéo;

I11. Encaminhar versdo em pdf da integra do processo ao responsavel
pelo Portal de Transparéncia para inclusdo no portal, principalmente dos
documentos inseridos desde a Etapa 11;

V. Quando for Registro de Pre¢co encaminhar o processo para o Gestor
de Atas de Registro de Prego;
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V. Quando houver contrato encaminhar ao Gestor(a) de Contratos; ou

VI Quando for dispensado o contrato encaminhar a Comissdo de
Licitacdo/ Pregoeira e Equipe de Apoio.

ETAPA 18 - GESTOR(A) DE CONTRATOS

L. Formalizagdo do Contrato e do Extrato de Contrato;

II. Providenciar as assinaturas do contrato e do Extrato de Contrato;

I11. Encaminhar uma via do contrato assinado para a empresa vencedora e
uma via do Extrato de Contrato para a DA (PUBLICACAO) para publicagao;

V. Juntada de uma via do contrato e do Extrato de Contrato com sua
respectiva publicacdo aos autos;

V. Langcamento no sistema;

VL. Encaminhar copia do contrato para o Presidente da Comissdo de

Recebimento de Materiais e Servigos e Diretoria Financeira; e
VII. Encaminhar a Comissao de Licitagdo/ Pregoeira e Equipe de Apoio..

ETAPA 18a —-GESTOR(A) DE ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

I. Elaboracédo da Ata de Registro de Preco;

II. Providenciar as assinaturas da Ata de Registro de Preco;

I11. Juntada de uma via da Ata de Registro de Preco aos autos;

V. Langamento no sistema;

V. Encaminhar cépia da Ata de Registro de Preco para o Presidente da
Comissao de Recebimento de Materiais e Servigos;

VI Encaminhar uma via da Ata de Registro de Preco assinada para a

empresa vencedora e uma via para a DA (PUBLICACAO) para publicagdo no
Jornal do Estado e Diario Oficial do Municipio; e

VII. Encaminhar a Comissao de Licitagdo/ Pregoeira e Equipe de Apoio.

ETAPA 19 — D.A. (PUBLICAGAO)
l. Publicacdo do Contrato/Ata de Registro de Precos de acordo com a
legislacao vigente; e
Il. Encaminha ao Gestor de Contratos/ Gestor de Ata de Registro de
Precos comprovante da publicagao realizada.

ETAPA 20 - COMISSAO DE LICITAGAO/PREGOEIRA E EQUIPE DE APOIO
l. Conhecimento e langamento no sistema;
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1. Encaminhar ao Setor de Compras; e
1. Sendo Registro de Pregos — encaminhar copia do edital para a Gestor
(a) de Atas de Registro de Precos.

ETAPA 21- SETOR DE COMPRAS

l. Emissao e envio da Autorizagdo de Fornecimento ao fornecedor;
. Anexar cépia da Autorizagdo de Fornecimento ao processo; e
III. Encaminhar a Diretoria Financeira.

ETAPA 22 - DIRETORIA FINANCEIRA

L. Emissao e juntada do empenho;
II. Desbloqueio do orgamento; e
I1. Enviar o processo a Comissao de Recebimento

DURANTE A VIGENCIA - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

ETAPA 23 — COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVIGOS
(Materiais e servigos com entrega imediata)

L. Recebimento do material pela Comissao de Recebimento de Materiais
e Servicos;

II. Juntada do Termo de Recebimento pela Comissao;

I1I. Juntada da Nota Fiscal conferida e envio de cépia ao almoxarifado;

V. Conferéncia da documentagao; e

V. Encaminhar a DF para liquidagdo e demais procedimentos.

ETAPA 23a — COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVIGOS
(Servigos continuos)

L. Recebimento do servico pela Comissdo de Recebimento de Materiais e
Servigos;
II. Abertura de processo de recebimento e pagamento nos termos da

Instrugao Normativa n° 18/2019.

ETAPA 24 - GESTOR DE CONTRATOS
L. Controlar a vigéncia do contrato;

II. Iniciar procedimento de prorrogagao de prazo ou valor (aditivo, se for o
caso) com antecedéncia minima de 120 dias;
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I1I. Promover as alteragdes previstas no Contrato se for o caso
(apostilamentos, repactuagdes, reajustes...); ou

V. Se nao houver possibilidade de prorrogagdo de prazo ou valor
arquivar o processo e dar inicio a um novo processo de Compra (avisando o
setor de interesse).

Paragrafo unico. O Gestor de Contratos devera avaliar a complexidade da objeto e
iniciar o processo de contratacdo em tempo habil para que se conclua antes do
término do contrato vigente.

CAPITULO I
DO PROCESSO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

ETAPA 1 — SETOR SOLICITANTE

L. Realiza abertura de processo de solicitagdo de compra no sistema de
gerenciamento eletrénico de documentos (GED);

II. Anexa o requerimento de compra devidamente preenchido e assinado
(Anexo Il desta Instrucéo); e

I11. Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 2 — PRESIDENCIA
L. Deferimento da solicitagao;

a. Encaminhamento a Divisdo Administrativa (Chefia).
II. Indeferimento da solicitagao;

a. Comunicar ao solicitante devolvendo a solicitagcao.

ETAPA 3 — CHEFE ADMINISTRATIVO (A)

L Verifica se existe previsdo de compras de bens da mesma categoria
conforme planejamento de compras realizado, analisando se ha a possibilidade
de incluir a demanda no planejamento visando otimizar recursos e processo ou
se 0 processo deve prosseguir conforme solicitado; e

II. Encaminha o processo ao Setor de Compras orientando para o
prosseguimento do processo ou inclusao no planejamento de compras.
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ETAPA 4 —- SETOR DE COMPRAS (Termo de Referéncia)

I. Solicitar informagéo a Divisdo Financeira e Contabil sobre o saldo na
dotagdo orcamentaria pela qual ocorrera a despesa no elemento e seu
desdobramento, destacando o total ja reservado nessa dotagdo para Dispensa
de Licitagao;

I1. Elaborar o Termo de Referéncia com base no Requerimento do setor
solicitante, fazendo uma pesquisa prévia de mercado e acrescentando
informagbes necessarias para aquisicdo do produto ou servico, contendo
obrigatoriamente:

a. Tipo de bens ou servigo;
Prazo da execugéo;
Quantidade;
Justificativa;
Obijeto;
Condigdes basicas da contratagdo, quando necessario;
Definicao das obriga¢des da contratante e da contratada
Condic¢des de entrega e recebimento;
Forma de pagamento;
Sangdes administrativas.
k.  Definir garantia (se houver);
l. Assinaturas do elaborador do Termo e do respectivo Chefe ou Diretor;
I1I. Elaborar Minuta de Contrato se for o caso; e

Iv. Realiza a aquisicdo de passagens, se for o caso, nos casos de
contratacao de cursos realizados fora da regidao metropolitana.

e

[ S—

Paragrafo unico. Caso o Setor de Compras constate a auséncia de informagdes ou
descrigdes técnicas que inviabilizam a elaboracdo do Termo de Referéncia podera
remeter o processo ao requerente solicitando a complementagao da informacao.

ETAPA 4a - SETOR DE COMPRAS (Pesquisa de Precos)

l. Elaboracéo da pesquisa de mercado em conformidade com a Instrugao
Normativa CMA n° 05/2015 ou outra que vier a lhe substituir;

Il. Realizar a justificativa de escolha do fornecedor;
M. Fazer a indicagdo da modalidade de compra ser adotado, dispensa de
licitagao ou inexigibilidade de licitagao;
V. No caso de Inexigibilidade de Licitagdo anexar comprovagéo de
inviabilidade de competi¢gdo nos termos dos incisos do Art. 25 da Lei 8.666/93;
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V. Verificagdo e juntada das Certidbes de Regularidade Fiscal e
Trabalhista;
VI. Juntada do Contrato Social da Empresa;

VII. Abertura do processo no sistema e alimentagcdo dos dados
necessarios; e

VIII. Encaminhar para a Diretoria Financeira.

ETAPA 5 - DF

L. Juntada da Declaragéo de Disponibilidade e Adequagao Or¢gamentaria

e Financeira indicando:
a. Previsdo LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF); e
b. Indicacido da dotagao orgcamentaria e dos recursos financeiros;

II. Juntada da Declaragédo do Ordenador da Despesa conforme art. 16, I
da LRF (quando for o caso);

III. Juntada da estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio
em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes conforme art. 16 e 17 da
LRF (quando for o caso);

IV. Encaminhar a Presidéncia;

V. Se nao houver necessidade da juntada da Declaragdo do Ordenador
da Despesa;

VI Encaminhar diretamente a Diretoria Juridica.

ETAPA 5a — PRESIDENCIA
L. Assinatura da Declaragdo do Ordenador da Despesa.
II. Encaminhar a Diretoria Juridica.

ETAPA 6 — DIRETORIA JURIDICA

I. Juntar o Parecer Juridico; e
IL. Encaminhar a UCI
ETAPA 7 - UCI
I. Juntada do Parecer; e
II. Encaminhar para a Presidéncia
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ETAPA 8 —- PRESIDENCIA:
I. Deferimento da solicitagéo; e
a. Encaminhar ao Setor de Compras.

II. Indeferimento da solicitagao;
a. Comunicar ao solicitante;

Informar a DF para liberagdo de dotagado orgcamentaria; e
C. Encaminhar ao DA

c

ETAPA 9 — SETOR DE COMPRAS

L. Providéncia e faz a Juntada do Termo de Dispensa ou Inexigibilidade
de Licitacdo e do Termo de Ratificacao de Dispensa ou Inexigibilidade de
Licitacao;

II. Verificagao das certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;

I11. Tratando-se de contratacdo de cursos e treinamentos que necessitem
de aquisicao de passagens ao solicitante realizar o procedimento da etapa 9a;
Iv. Encaminhar cépia do Termo de Dispensa ou Inexigibilidade para a DA
(PUBLICACAO);

V. Outros casos de Dispensa ou Inexigibilidade:

a.  Encaminhar o processo a Divisdo Administrativa (PUBLICACAOQ)
VI Dar ciéncia ao fornecedor via contato telefonico.

ETAPA 9a- SETOR DE COMPRAS

I. Aquisicdo das passagens, anexar copias das mesmas ao processo;
II. Dar ciéncia e entregar os bilhetes de passagens aos solicitantes; e
I1I. Encaminhar a Divisao Administrativa.

ETAPA 10 — DA (SETOR DE PUBLICAGAO)

L. Publicacdo e juntada do Termo de Dispensa ou Inexigibilidade de
Licitacdo e do Termo de Ratificagdo no Jornal do Estado, Diario Oficial do
Municipio, Site da Camara e Quadro de Avisos da Camara;

II. Tratando-se de Dispensa por Preco, conforme estabelece o Art 24, Inc.
Il da Lei 8.666/93, ndo € necessario a publicagcdo em jornal de grande
circulagao e Jornal do Estado em conformidade com o Art. 26 da Lei 8.666/93;

I1I. Juntada do Extrato das publicagoes;
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V. Encaminhar cépia do Termo de Ratificagdo para o responsavel pelo
cadastro no Mural de Licitagdes do TCE-PR;

V. O cadastro e envio no Mural de Licitacbes devera ocorrer de acordo
com o prazo estabelecido no art. 2° da Instrugdo Normativa n° 156/2020 do
TCE-PR; e

VI Encaminhar o processo ao Setor de Compras.

ETAPA 11 - SETOR DE COMPRAS

L Cadastro no Sistema

I1. Encaminhar a integra do processo em formato pdf ao responsavel pelo
Portal de Transparéncia para inclusao no Portal da Camara Municipal de
Araucaria.

I1I. Se houver a necessidade de celebragao de contrato, encaminhar ao
Gestor de Contratos; ou

IVv. Se nao houver a necessidade de celebracdo de contrato encaminhar
ao Setor de Compras.

ETAPA 11a — NO CASO DE CONTRATO — GESTOR DE CONTRATOS

l. Formalizagdo do Contrato e do Extrato de Contrato;
I. Providenciar as assinaturas do contrato e do Extrato de Contrato;
M. Encaminhar uma via do contrato assinado para a empresa vencedora e
uma via do Extrato de Contrato para a DA (PUBLICACAO) para publicagao;
V. Juntada de uma via do contrato e do Extrato de Contrato com sua
respectiva publicagao aos autos;

V. Langamento no sistema;
VI. Encaminhar copia do contrato para o Presidente da Comissdo de
Recebimento de Materiais e Servigos e a Diretoria Financeira; e
VII. Encaminhar ao Setor de Compras.

ETAPA 12 - SETOR DE COMPRAS

l. Emissao da Autorizacdo de Fornecimento e envio ao fornecedor;
Il. Anexar ao processo copia da autorizagao de fornecimento; e
1. Encaminhar a Diretoria Financeira.

ETAPA 13 - D.F.

L. Emisséo e juntada do empenho;
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II. Desbloqueio do orgamento;
I1I. Encaminhar a Comissao de Recebimento; ou
IV. Em se tratando de servigos continuos, encaminhar o processo ao

Gestor de Contratos.
DURANTE A VIGENCIA - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

ETAPA 14 — COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVIGOS
(Materiais e servicos com entrega imediata)

L. Recebimento do material pela Comissdo de Recebimento de Materiais e
Servigos;

I1. Juntada da portaria de designacdo da Comissao de Recebimento de
Materiais e Servicos;

I11. Juntada do Termo de Recebimento pela Comissao;

IVv. Juntada da Nota Fiscal conferida e envio de cépia ao almoxarifado;

V. Conferéncia da documentagao; e

VI Encaminhar para D.F. para liquidacao e demais procedimentos.

ETAPA 14a — COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVIGOS (No
caso de recebimento de servigos continuos)

L. Recebimento do servigo pela Comissao de Recebimento de Materiais e
Servicos.
II. Abertura de processo de recebimento e pagamento nos termos da

Instrugdo Normativa n° 18/2019.

ETAPA 15 - GESTOR (a) DE CONTRATOS
I. Controlar a vigéncia do contrato.

II. Iniciar procedimento de prorrogagéo de prazo ou valor (aditivo, se for o
caso) com antecedéncia minima de 120 dias.

I1I. Se nao houver possibilidade de prorrogacao de prazo ou valor arquivar
0 processo e dar inicio a um novo processo de Compra (avisando o setor de
interesse).

Paragrafo unico. O Gestor de Contratos devera avaliar a complexidade do objeto e
iniciar o processo de contratagdo em tempo habil para que se conclua antes do
término do contrato vigente.
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SUBTITULO |

DA REVOGAGAO DO TERMO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITAGAO

Em caso de necessidade de revogacgdo da Dispensa ou Inexigibilidade de
licitacdo o processo devera seguir-se os seguintes tramites:

ETAPA 1 - CHEFE ADMINISTRATIVO

L. Elabora e inclui no processo original de compra a folha de informagao
demonstrando o motivo da necessidade da revogacéo;

II. Encaminha a Presidéncia.

ETAPA 2 — PRESIDENCIA

L. Elaborar justificativa devidamente assinada atendendo os requisitos do
Art. 49 da Lei 8.666/93 e encaminhar para a Diretoria Juridica.

ETAPA 3 — DIRETORIA JURIDICA:
L. Emiss&o de Parecer e juntada aos autos; e
I1. Encaminha o processo para a Presidéncia.

ETAPA 4 — PRESIDENCIA
I. Conhecimento do Parecer e encaminhar a D.A.

ETAPA 5 — DIVISAO ADMINISTRATIVA
L. Elabora o Termo de Revogacéo e colhe assinatura da Presidéncia;

II. Publicacéo do Ato;
I1I. Informar o fornecedor e a Divisdo Financeira; e

Iv. Encaminhar para a Diretoria Financeira.

ETAPA 6 — DIRETORIA FINANCEIRA
L. Realizar o estorno do empenho; e
I1. Encaminha ao Setor de Compras.
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ETAPA 7 - SETOR DE COMPRAS

I. Realizar cadastro do Parecer Juridico no sistema e demais
langamentos que se fizerem necessarios;

1. Cancela a Autorizacado de Fornecimento; e
II1. Encaminha para a D.A.

ETAPA 8 — DIVISAO ADMINISTRATIVA
L. Arquivamento do processo.

TiTuLo i
DAS ALTERAGCOES CONTRATUAIS
CAPITULO |
DA PRORROGAGAO DE CONTRATOS

ETAPA 1 - GESTOR (a) DE CONTRATOS

L. Juntada do Memorando de solicitacdo de prorrogacdo de prazo do
contrato e encaminhamento de anuéncia do contratante para prorrogagéo (no
mesmo processo licitatério com_antecedéncia minima de 120 dias do
vencimento do contrato) contendo:

a. Tipo de bens ou servico;
b. Prazo da execugéo;
C. Informagao sobre o reajuste dos valores conforme indice
preestabelecido; e
d. Justificativa (discriminando as vantagens para a CMA da continuidade
do referido contrato).

II. Juntada da Minuta do Termo Aditivo; e

I11. Encaminhar a Comissao de Recebimento e Fiscalizagdo de Contratos.

ETAPA 2 — COMISSAO DE RECEBIMENTO

L. Elaborar e anexar a declaragdo de conformidade de prestacdo dos
servigos no periodo de vigéncia contratual.

II. Juntada das certiddes atualizadas.

I11. Se conforme: encaminhar a Presidéncia.

IV. Se nao conforme: Emitir declaracdo de ndo conformidade, anexar ao

processo as ocorréncias de irregularidades verificadas e encaminhar a
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V. Presidéncia para que essa decida sobre o encerramento do contrato.

ETAPA 3 — PRESIDENCIA
L. Juntada da manifestacéo de interesse pela prorrogagéo do contrato;

a. Se sim: encaminhar ao Setor de Compras.
b.  Se ndo: Encaminhe-se ao Gestor de Contratos para ciéncia e tramite
de controle.

I1. Solicita a abertura de nova Licitacao se for o caso.

ETAPA 4 —- SETOR DE COMPRAS
I. Pesquisa de preco avaliando se o prego do contrato permanece vantajoso
para a Administracao; e
II. Encaminhar para o DF.

ETAPA 5 - DIRETORIA FINANCEIRA

L. Juntada da Declaracéo de Disponibilidade e Adequagao Orcamentaria
e Financeira indicando:

a. Previsao LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF);
b. Indicagao da dotagdo orgcamentaria e dos recursos financeiros.

I1. Juntada da Declaragdo do Ordenador da Despesa (quando for o caso);

III.  Encaminhar para a Presidéncia; ou

IV. Se nao houver necessidade da juntada da Declaragdo do Ordenador
da Despesa encaminhar diretamente a Diretoria Juridica.

ETAPA 5a — PRESIDENCIA

L. Assinatura da Declaragédo do Ordenador da Despesa;
II. Encaminhar para a Diretoria Juridica.
ETAPA 6 -DJ
I. Juntada do Parecer Juridico;
I1. Encaminhar para a UCI.
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ETAPA 7 - UCI
I. Juntada do Parecer do Controle Interno;
II. Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 8 — PRESIDENCIA

L. Deferimento da solicitacdo pelo Presidente:
a. Encaminhar ao Gestor de Contratos;

II. Indeferimento da solicitagdo de aditivo ou prorrogacgéo:
a. Informar o fornecedor; e

b.  Arquivamento e solicitagdo de abertura de nova licitagéo, se for o caso.

ETAPA 9 —- GESTOR DE CONTRATOS

L. Formalizagdo do Termo Aditivo;
II. Realizar cadastro do aditivo no sistema; e
I11. Encaminhar ao setor de Compras para emissao da A.F.

ETAPA 10 - SETOR DE COMPRAS
L. Emisséao e juntada de autorizagao de fornecimento;

I1. Encaminhar para conhecimento do fornecedor e confirmar o
recebimento;

III.  Anexar copia da A.F. ao processo; e
IV. Encaminhar o processo a Diretoria Financeira.

ETAPA 11 - DF
L. Emitir e juntar o empenho; e
II. Encaminhar ao Gestor de Contratos.

ETAPA 12 - GESTOR DE CONTRATOS

I. Providenciar as assinaturas no termo aditivo;

I1. Encaminhar o processo a D.A (Setor de Publicagéo) para publicagéo
legal; e

III.  Encaminhar uma via do termo aditivo assinado para a empresa
vencedora.
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ETAPA 13 — D.A. (DIVISAO ADMINISTRATIVA)
L. Publicagao do aditivo e juntada do extrato de publicagao ao processo;
II. Encaminhar a Gestora de Contratos.

ETAPA 14 - GESTOR DE CONTRATOS

I. Finalizar o cadastro do aditivo no sistema; e

I1. Encaminhar cépia do termo aditivo ao Presidente da Comissdo de
Recebimento de Materiais e Servigos.

DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL

ETAPA 15 — COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVIGOS

L. Recebimento do servigo pela Comissao de Recebimento de Materiais e
Servicos; e
II. Abertura de processo de recebimento e pagamento nos termos da

Instru¢do Normativa n° 18/2019.

ETAPA 16 —- GESTOR DE CONTRATOS

L. Controlar vigéncia do termo aditivo;
II. Iniciar o processo de reajuste de prego (apostilamento) se for o caso;
I11. Iniciar novo procedimento de aditivo (se for o caso) no mesmo
processo licitatorio; e
Iv. Encaminhar a D.A para arquivamento do processo, se for o caso.
CAPITULOII

DO REAJUSTE DE PRECOS (apostilamento)

ETAPA 1 - GESTOR DE CONTRATOS

L. Calculo do novo valor do contrato com base no indice pré estabelecido
apurado no periodo;

II. Elaboragcédo do Termo de Apostilamento; e
II1. Enviar para a Divisdo Financeira.
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Paragrafo unico: Para o calculo do reajuste podera ser utilizado a “calculadora do

cidadao” disponivel no site do Banco Central do Brasil ou outra similar.

ETAPA 2 - DIVISAO FINANCEIRA
L. Emisséo e juntada do empenho; e
I1. Encaminhar a Presidéncia

ETAPA 3 - PRESIDENCIA
I. Assinatura do Termo de Apostilamento; e
II. Enviar para o Gestor(a) de Contratos.

ETAPA 4 - GESTOR DE CONTRATOS

L. Cadastro no sistema;
II. Controle de vigéncia; e
I1I. Encaminha a D.A para arquivamento.

ETAPA 5 — DA (DIVISAO ADMINISTRATIVA)
L Arquivamento.

CAPITULO Il
DA REPACTUAGAO CONTRATUAL

Condicao minima para analise do pedido: As repactuacdes serdo precedidas de
solicitagcao da contratada, acompanhada de demonstracao analitica da alteracdo dos
custos, por meio de apresentacéo da planilha de custos e formagéo de pregos ou do
novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho que fundamenta a
repactuacao, conforme for a variagao de custos objeto da repactuagao.

ETAPA 1 - GESTOR DO CONTRATO

L. Recebimento do pedido de repactuacao;
II. Analise de atendimento das condicbes minimas;
I1I. Se estiver em conformidade com o pedido;

a. Elaborar a minuta do Termo Aditivo; e
b. Encaminhar para a Diretoria Juridica;
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IV. Se ndo estiver em conformidade informar ao fornecedor solicitante as

correcoes necessarias.

ETAPA 2 - DIRETORIA JURIDICA
L. Emiss&o de Parecer; e
I1. Enviar para a Divisao Financeira.

ETAPA 3 - DIVISAO FINANCEIRA

L. Juntada da Declaragdo de Disponibilidade e Adequacdo Orgamentaria
e Financeira indicando:

a. Previsao LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF);

b. Indicacao da dotagdo orgamentaria e dos recursos financeiros.
I1. Juntada da Declaragdo do Ordenador da Despesa (quando for o
caso).
I11. Encaminhar a Presidéncia.
V. Se nao houver necessidade da juntada da Declaragao do Ordenador

da Despesa encaminhar diretamente a UCI.

ETAPA 3 a — PRESIDENCIA

L. Assinatura da Declaragédo do Ordenador da Despesa.
II. Encaminhar a Unidade de Controle Interno.
ETAPA 4 - UCI
L. Analise do processo e emisséo de Parecer.
II. Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 5 — PRESIDENCIA
L. Deferir ou indeferir o pedido.
II. Encaminhar Gestor de Contratos.

ETAPA 6 - GESTOR DE CONTRATOS

l. Se deferido pela Presidéncia:
a. Elaboragédo do Termo Aditivo.
b. Cadastro no sistema;
C. Enviar termo a D.A. para publicacdo, apés a publicacdo anexar o
extrato de publicagdo ao processo;
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d. Se a Repactuacgdo for realizada por Apostilamento, dispensa-se a
publicacdo do Ato podendo passar a etapa 7; e
e.  Enviar para o processo a D.F.
Il. Se indeferido:
a. Informar o fornecedor (contato telefénico e e-mail ou Oficio);
b.  Arquivamento do processo.

ETAPA 6a — DIVISAO ADMINISTRATIVA

l. Publicagao legal do Ato;
Il. Enviar extrato da publicacdo ao Gestor de Contratos.

ETAPA 7 — DIVISAO FINANCEIRA
L. Emisséo e juntada do empenho.
II. Enviar para o Gestor de Contratos.

ETAPA 8 - GESTOR DE CONTRATOS
L. Controle de vigéncia; e
II. Encaminha a D.A para arquivamento.

ETAPA 9 — DA (DIVISAO ADMINISTRATIVA)
L Arquivamento.
TiTULO 1Nl
DA CONTRATACAO DE CURSO E CONCESSAO DE DIARIAS
CAPITULO |

DA CONTRATAGAO DE CURSOS

ETAPA 1 — SETOR SOLICITANTE

L. Abertura do processo de solicitacdo de curso contendo:
I1. Memorando solicitando a liberagao para participar de curso, congresso
ou afim;

II1. No caso de cursos com pagamento de inscri¢gdo pela Camara
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Municipal de Araucaria recomenda-se que a solicitagdo seja realizada com
antecedéncia de pelo menos 20 dias uteis. Acompanhado das seguintes
informacgoes:

a. Juntar o Folder do referido evento que devera conter, obrigatoriamente:

data, local, CNPJ da empresa, tema e cronograma do evento e curriculo dos

palestrantes.

b. Informar o CNPJ, Razao Social e nome fantasia da empresa;

c. Justificativa, correlacionando o tema com o aperfeicoamento do

solicitante na sua area de atuacao (cargo ou fungéo);

d. Incluir solicitagdo de aquisicdo de passagens se for o caso;

e. Informa se havera necessidade de fornecimento de diaria;

f. Especificar o nome completo do participante, RG, CPF, cargo e fungéo

exercida na Camara Municipal;

g. Juntar comprovante de inscri¢ao;

h.  Assinatura do Chefe ou Diretor do Setor;

Iv. Encaminhar a Escola do Legislativo.

ETAPA 2 - Escola do Legislativo

L. Verifica se dentro de sua programagao anual de treinamento existe
previsao de realizagdo de curso com a mesma tematica;
II. Realiza levantamento com as demais Diretorias se existem mais

Servidores com a necessidade de realizar o curso e que necessitem de
aperfeicoamento considerando as suas areas de atuacao;

I11. Verifica a viabilidade do curso com relagdo as demais possibilidades
disponiveis no mercado, considerando também a possibilidade de realizacéo
de curso in loco; e

Iv. Emite Parecer e encaminha a Presidéncia.

ETAPA 3 — PRESIDENCIA

I. Deferimento da solicitagdo pelo Presidente (sera deferido pela
Comissao Executiva em casos de afastamentos superiores a cinco dias);

a. Encaminhar para o Setor de Compras, a partir dessa etapa segue o
fluxo de Dispensa, Inexigibilidade ou Licitagdo a depender do
enquadramento do caso.

II. Indeferimento da solicitagao:

a. Comunicar ao solicitante devolvendo a solicitagdo para que 0 mesmo
cancele ainscricao; e
b.  Enviar ao D.A para arquivamento.
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CAPITULO Il
DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

As solicitagcdes de diarias deverao atender ao disposto na Resolugao N° 50,
de 23 de abril de 2015 ou outra que vier a Ihe substituir. As solicitacbes de diarias
deverao tramitar em processo préprio separado do pedido de contratagdo do curso.
No caso de concessdo de diarias, somente serdo aceitas solicitagbes feitas com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis.

ETAPA 1 - SETOR SOLICITANTE
I. Abertura do processo de solicitagdo de curso contendo:

a. Memorando solicitando a liberagdo para participar de curso, congresso
ou afim, bem como concessado de diarias, se for o caso. No caso de
concessao de diarias, somente serdo aceitas solicitagdes feitas com
antecedéncia minima de 3 dias uteis. (modelo disponivel no site da CMA,
link Servidor vide também Resolugao 50/2015);
b.  Juntar o Folder do referido evento que devera conter: data, local, tema
e cronograma do evento;
C. Justificativa, correlacionando o tema com o aperfeicoamento do
solicitante na sua area de atuacgéao (cargo ou fungao); e
d. Especificar o nome completo do participante, RG, CPF, cargo e fungao
exercida na Camara Municipal.

IL. Colher a assinatura do Chefe ou Diretor do Setor ao memorando.

I1I. Encaminhar a Presidéncia.

ETAPA 2 - PRESIDENCIA

I. Em caso de deferimento da solicitagdo pelo Presidente: (sera deferido
pela Comissédo Executiva em casos de afastamentos superiores a cinco dias)

a. Encaminhar para D.F.
II. Em caso de indeferimento da solicitagao:
a. Comunicar ao solicitante devolvendo a solicitagdo para que o0 mesmo

cancele ainscricao; e
b.  Enviar ao D.A para arquivamento.

ETAPA 3 - DIVISAO FINANCEIRA

Rua Irma Elizabeth Werka,55 — Jardim Petrépolis — CEP 83704-580 — Araucaria-PR- Fone/Fax: (41)
3641-5200

Assinado por Joao Edenilson Penter, Auditor de Controle Interno em 12/01/2022 as 15:40:23.
Assinado por Edinauva Rodrigues De Oliveira, CONTROLADORA INTERNA em 12/01/2022 as 16:49:14.
Assinado por Celso Nicacio Da Silva, Presidente em 13/01/2022 as 10:56:38.

Documento de 40 paginas assinado eletronicamente pelos signatarios acima, conforme a Medida Provis6ria n° 2.200-2 de 24 de Agosto de 2001 e nos termos do Art. 9°, § 1° da
Resolugao n° 74 de 26 Marco de 2020. Para verificar a autenticidade desse documento acesse: https://e-chronos.com.br/cma/validadoc/#/v=100256&c=4G5X1M.



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto
I. Juntada da Declaragao de Disponibilidade e Adequacao Orgamentaria

e Financeira indicando:

a) Previsao LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF);

b) Indicagao da dotagédo orgamentaria e dos recursos financeiros.

II. Encaminhar a UCI.

ETAPA 4 - UCI
L. Emissdo de Parecer do Controle Interno; e
II. Encaminhar a Presidéncia.

ETAPA 5 - PRESIDENCIA

L. Deferimento:
a. Se necessario compra de passagens: encaminhar ao Setor de
Compras.
b.  Caso contrario: encaminhar o processo a Divisdo Administrativa.

II. Indeferimento:

a. Ciéncia ao solicitante e arquivamento.

ETAPA 5A — SETOR DE COMPRAS

I. Aquisi¢ado das passagens e inclusdo de copia no processo.
II. Ciéncia e entrega do bilhete de passagens ao solicitante.
I11. Encaminhar a Divisao Administrativa.

ETAPA 6 — DA (PUBLICACAO)

I. Elaboracéo da Portaria da Diaria;

II. Ciéncia do solicitante no processo;

I11. Publicagdo da Portaria no Jornal do Estado e Diario Oficial do
Municipio, bem como juntada aos autos; e

Iv. Encaminhar a DF.

ETAPA 7 — DIRETORIA FINANCEIRA
I. Empenho da diaria.
II. Repasse dos valores da Diaria ao solicitante.

Rua Irma Elizabeth Werka,55 — Jardim Petrépolis — CEP 83704-580 — Araucaria-PR- Fone/Fax: (41)
3641-5200
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Assinado por Edinauva Rodrigues De Oliveira, CONTROLADORA INTERNA em 12/01/2022 as 16:49:14.
Assinado por Celso Nicacio Da Silva, Presidente em 13/01/2022 as 10:56:38.
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CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

ETAPA 8 — UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

I. Recebe a prestacdo de contas feita pelo solicitante e verifica o
atendimento ao disposto no Art. 9° da Resolugédo N° 50, de 23 de abril de 2015
ou outro normativo que vier a lhe substituir.

II. Juntada do Parecer da prestacéo de contas.
I1I. Encaminhar ao DF.

ETAPA 9 — DIRETORIA FINANCEIRA

L. Conferéncia geral do processo;
II. Baixa da diaria (se houver);
I11. Apensa o processo de prestagdo de contas ao de solicitagcdo de

adiantamento e encaminha a D.A.

ETAPA 10 — DIVISAO ADMINISTRATIVA
L. Arquivamento.

CONCLUSAO

Os resultados que a utilizagdo deste Manual trara poderédo ser percebidos
claramente na efetiva realizagao, com sucesso, dos procedimentos por ele proposto.

Documento de 40 péaginas assinado eletronicamente pelos signatarios acima, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2 de 24 de Agosto de 2001 e nos termos do Art. 9°, § 1° da
Resolucéo n° 74 de 26 Margo de 2020. Para verificar a autenticidade desse documento acesse: https://e-chronos.com.br/cma/validadoc/#/v=100256&c=4G5X1M.

Rua Irma Elizabeth Werka,55 — Jardim Petrépolis — CEP 83704-580 — Araucaria-PR- Fone/Fax: (41)
3641-5200



e ANEXO Il da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DE CONTRATACAO - PROCESSO DE LICITACAO (PART 1/2 - ETAPA 1 A
ETAPA 13)

4 Y . -
Indeferimento da Autorizagdo da
compra Licitagédo com
\ J ressalvas
p Se ndo: Retorna o Se sim: Atesta a
processo ao Setor formidad d
Encaminhar para DF 1 de Compras para con orn—1| ade as
. para liberar dotagédo Se houver recomendagdes adequago; alteragdes.
Indefe'rlfnen~to da Deferimento da orgamentaria. juridicas ou de controle interno
solicitagéo solicitagao J ou outras que a Presidéncia
entenda pertinente, o processo
Ve devera ser encaminhado ao
Comunicar ao solicitante E inh DA Setor de Compras para
devolvendo a MEETAIIELT [T efetivaggo das adequagdes.
A (Protocolo) para
solicitagdo. .
J

[ Autorizagado da Licitagao ]

b @ CAMARA MUNICIPAL DE
@5% ARAUCARIA
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e ANEXO Il da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DE CONTRATACAO - PROCESSO DE LICITACAO (PART 2/2 - ETAPA 14 A

ETAPA 24)
& Encaminhar para

DF para liquidacéo
e demais
procedimentos.

Em caso de orientagdo juridica
para a revogagdo ou anulagdo
do processo, o Parecer Juridico
devera orientar os tramites

legais a serem adotados pela
Administracgéo.

DURANTE A
VIGENCIA
LIQUIDACAO E
PAGAMENTO

~
Quando for
Registro de Prego
| | Quando houver
contrato
N J
( )
|| Quando for
dispensado
N J

5. @ CAMARA MUNICIPAL DE
@sé ARAUCARIA
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e ANEXO il da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DE CONTRATAGAO - DO PROCESSO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO (ETAPA 1 AETAPA 15)

Se ndo houver
a necessidade
de celebragao
de contrato

Se houver a
necessidade de
celebracéo de
contrato

Indeferimento Autorizag&o da
da compra Licitacéo

|

Encaminhar para
DF para liberar
dotacéo

orgamentaria.

Encaminhar para

DA.
——

Indeferimento da Autorizagdo da
solicitagdo Licitagdo

Comunicar ao
solicitante;

cursos e treinamentos
que necessitem de
aquisicao de passagens

Para contratagdo de ]

DURANTE A
VIGENCIA
LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO
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Assinado por Edinauva Rodrigues De Oliveira, CONTROLADORA INTERNA em 12/01/2022 as 16:49:14.
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e ANEXO IV da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DA REVOGACAO DO TERMO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO (ETAPAS 1A 8)

ETAPA 2
PRESIDENCIA
(Elaborar justificativa devidamente assinada
atendendo os requisitos do Art. 49 da Lei 8.666/93)

ETAPA 1
CHEFE DA DIRETORIA
(Demonstrar o motivo da necessidade da revogagéo)

ETAPA 3
DIRETORIA JURIDICA _—
(Emissao de Parecer e juntada aos autos)

ETAPA 5
DIVISAO ADMINISTRATIVA
(Elabora o Termo de Revogagao e colhe assinatura da
Presidéncia; e demais procedimentos)

ETAPA 6
.~ DIRETORIA FINANCEIRA
(Realizar o estorno do empenho)

ETAP{\ 4
PRESIDENCIA <
(Conhecimento do Parecer e encaminhar a D.A.)

ETAPA 7
SETOR DE COMPRAS ETAPA 8
(Realizar cadastro do Parecer Juridico no sistema e DIVISAO ADMINISTRATIVA
demais langamentos que se fizerem necessarios; e (Arquivamento do processo)
demais procedimentos)

[ —— f{” CAMARA MUNICIPAL DE
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e ANEXO V da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DE DAS ALTERAGCOES CONTRATUAIS - DA PRORROGAGAO DE
CONTRATOS (ETAPA 1 AETAPA 16)

manifestagdo de /
interesse pela
prorrogagéo do contrato

(" Indeferimento )

da solicitagéo

Encaminhar ao Gestor de aditivo ou

de Contratos para rorrogacao
ciéncia e tramite de ;Lf_‘;_)

controle; ou solicita a p
Informar o

abertura de nova
fornecedor; e
Caso nao
esteja Se conforme
conforme

Licitagdo se for o caso
Emitir declaragéo de ndo
conformidade, anexar ao
processo as ocorréncias de
irregularidades verificadas e

Deferimento da
solicitagdo pelo
Presidente

DURANTE A
VIGENCIA
LIQUIDAGAO
E
PAGAMENTO

Arquivamento e
solicitagdo de
abertura de nova
licitagéo, se for o

caso.

encaminhar a Presidéncia
para que essa decida sobre o
encerramento do contrato

b @ CAMARA MUNICIPAL DE
@5% ARAUCARIA

- i :
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e ANEXO Vlda IN 24/2022: FLUXOGRAMA DO REAJUSTE DE PRECOS (apostilamento) (ETAPAS 1 A5)

ETAPA 1
GESTOR DE CONTRATOS ETAPA 2 ETAPA 3
(Calculo do novo valor do contrato com base no indice DIVISAO FINANCEIRA PRESIDENCIA
pré estabelecido apurado no periodo; e Elaboragdo (Emisséao e juntada do empenho) (Assinatura do Termo de Apostilamento)
do Termo de Apostilamento)

Para o calculo do—=%

reajuste podera ser
utilizado a “calculadora
do cidadao” disponivel
no site do Banco
Central do Brasil ou

outra similar.

ETAPA 4
ETAPA 5
DIVISAO ADMINISTRATIVA GESTOR DE CONTRATOS
. f (Cadastro no sistema; e
(arquivamento) Controle de vigéncia)

=

—— f{” CAMARA MUNICIPAL DE

%’ . ARAUCARIA
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e ANEXO VIl da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DA REPACTUACAO CONTRATUAL (ETAPA 1 AETAPA 9)

!

Se nao estiver em
conformidade informar
ao fornecedor solicitante
as correcoes
necessarias.

<4

Condicdo minima para analise do pedido: As repactuagdes serdo precedidas de solicitagdo da contratada, acompanhada de
demonstragdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentag¢do da planilha de custos e formagao de pregos ou do novo
Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho que fundamenta a repactuagéo, conforme for a variagéo de custos objeto da

7

repactuacao.
ETAPA 1 ETAPA 2 _ETAPA3
GESTOR DO CONTRATO DIRETORIA JURIDICA DIVISAO FINANCEIRA

(Recebimento do pedido de repactuagédo; e demais
procedimentos)

(Emissao de Parecer)

ETAPA 5
PRESIDENCIA
( Deferir ou indeferir o pedido)

ETAPA 4
UCl

(Analise do processo e emissédo de Parecer)

(Previsdao LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF); e
demais procedimentos)

ETAPA 3a
PRESIDENCIA
(Assinatura da Declaragédo do Ordenador da Despesa)

/Se a Repactuagao for
realizada por
Apostilamento,

Em caso de Informar o fornecedor (contato telefénico e
indeferimento da e-mail ou Oficio); e
solicitagao Arquivamento do processo.
Em caso de
deferimento da ETAPA 6
solicitagao pelo GESTOR DE CONTRATOS
Presidente;

ETAPA 9
DA
(arquivamento)

DIVISAO ADMINISTRATIVA
(Publicagéo legal do Ato; e demais procedimentos)

ETAPA 6a

dispensa-se a publicagéo
do Ato podendo passar a

etapa 7.

p = § CAMARA MUNICIPAL DE
%’@? ARAUCARIA

ETAPA 8
GESTOR DE CONTRATOS

ETAPA7

(Controle de vigéncia; e demais
procedimentos)
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DIVISAO FINANCEIRA
(Emisséao e juntada do empenho)
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e ANEXO VIl da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DA CONTRATACAO DE CURSOS (ETAPA 1 AETAPA 3)

4 R

@ i Deferimento da solicitagédo
f Indeferimento da pelo  Presidente  (serd
solicitagao deferido pela Comisséo
Executiva em casos de

No <caso de cursos com
pagamento de inscrigdo pela

Camara Municipal de Araucaria afastamentos superiores a
recomenda-se que a solicitagdo cinco dias).

seja realizada com antecedéncia

de pelo menos 20 dias uteis. j
Acompanh informacd . L

SENEIELD CED fiiEmiEEess Comunicar ao solicitante

descritas na etapa 1.

devolvendo a solicitagdo

/ para que O mesmo /

cancele a inscrigao.

J Encaminhar para o
Setor de Compras, a
partir dessa etapa seque
o fluxo de Dispensa,
Inexigibilidade ou

Enviar ao D.A para Licitacdo a depender do
arquivamento. enquadramento do caso.

Y, J

b @ CAMARA MUNl;lPAL DE
gsé ARAUCARIA
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e ANEXO IX da IN 24/2022: FLUXOGRAMA DA SOLICITAGAO DE DIARIAS (ETAPA 1 AETAPA 10)

\\
As solicitagbes de diarias deverdo atender ao disposto na Resolugdo N° 50, de 23 de abril de 2015 ou outra que vier a lhe
substituir. As solicitacdes de diarias deverao tramitar em processo proéprio separado do pedido de contratagdo do curso. No caso

de concessao de diarias,_ somente serdo aceitas solicitacdes feitas com antecedéncia minima de 5 dias uteis.

~ Emcasode Se necessario
indeferimento da compra de
Em caso de solicitagdo passagens
Em caso de ’
’ : deferimento da
indeferimento da o
Sdlicilacao solicitagdo pelo
Presidente; T nn
Ciéncia ao solicitante
e arquivamento.

Comunicar ao solicitante
devolvendo a solicitagdo para
que o mesmo cancele a
inscricdo; E enviar ao D.A
para arquivamento.

i CAMARA MUNICIPAI
@55 ARAUCARIA
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afastamentos superiores a

Sera deferido pela Comissédo
Executiva em casos de
cinco dias
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