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FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS DE COMPRA DIRETA

G (ATSECTetaria devera efetiar consurtas antes de niciar o
Secretaria Solicitante Fazenda e processo de compra, conforme observagdes 1, 2 e 3 do
Licitagcdo Passo 1, contidas nos esclarecimentos abaixo.
é-m""—” (l—\ SeLieL., diles U JILUF. proLeuer Lomnormie u veliew
031/2016, principalmente fazendo a pesquisa de precos,
I SICOP - Registro | Termo de Referéncia e providenciando as Certiddes
Negativas de INSS e FGTS.
SEC. DE PLANEJAMENTO
Anilise Inicial e Preencher o Formuldrio Simplificado de Andlise, emitir a
Disponibilidade reserva de saldo orgamentdrio ou devolver o processo para
Orcamentaria E secretaria solicitante.
TSUS; 3 U0Tagao,
SEC. FAZENDA orcamentaria e disponibilidade financeira, certificando
Disponibilidade Financeira eventuais alteragbes a serem feitas no processo de
e Regularidade Fiscal !compra. Certificar a regularidade fiscal do fornecedor
junto a Prefeitura.
T - 7
ﬂm“m'w'mmmr“e”mex‘rgmmmwwnn
LICITACAO {pronunciamento sobre eventual existéncia ou nio de
(Para Pronunciamento ) processos licitatérios sobre o mesmo objeto ainda em
vigor. )
Y
Para emissao de pronunciamento sobre a dispensa ou
PROCURADORIA GERAL ( S . :
: ! inexigibilidade e para aprovagdo das minutas de contratos,
DO MUNICIPIO o A + : e
Bl X : acordos, convénios e ajustes. (Inciso VI e Paragrafo Unico
[FER RSNl | do Art. 38 da Lei 8.666/93) )
N
CHEFE DO EXECUTIVO ou ~
Gestor Fundo
A Secretaria sollCItante Qqevera, entre outras Ccoisas:
N Y :
) ) autorizar o faturamento e entrega dos bens/produtos
Deferimento Indeferimento junto ao fornecedor e devera realizar a liquidagdo da ;
\L \ despesa, conforme  Declaracdo de Liguidacdo
Adminsitrativa da Despesa. J
Dep. De Contabilidade (p/ \ k
Empenho) N
W | Dep. de Contaﬁlllaaae| (

I Secretaria Responsavel

Preencher o "Formulario Simplificado de Andlise Inicial".

Uy

/O Setor de Almoxaritado/Patrimonio devera tombar ou

Almoxarifado/Patrimdnio

arrolar os bens/produtos com consequente aposi¢do de
carimbo no verso do documento fiscal.

i

-

J/

Sec. de Fazenda -
Tributagdo/Arrecadagdo
(Retengdes)

7 ™

ﬁZf‘

A SEFAZ devera apontar as retengbes e eventuais débitos

\'4

\surgidos no transcorrer do processo de compra. J

12

Dep. de Contabilidade
Liquidagdo

%
Preencher o "Formuldrio Simplificado de Andlise de

v

kLiquidacﬁo Contabil".

13

Tesouraria

4

(Pagamento)
-

—

14

Arquivo Geral

Efetuar o pagamento sé apds a execugdo da liquidagdo
Administrativa e Contabil pela contabilidade.

)
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ESCLARECIMENTOS
Passos:
il SECRETARIA SOLICITANTE
As secretarias fazem seus pedidos através de memorando/Oficio (Modelo Anexo Il, da Resolugdo CCGM n2 007/17),
destinado ao prefeito, apds consulta ao almoxarifado, conforme disposto no Decreto 031/2016, contendo os se-
guintes elementos:

I - Oficio/Memorando do Ordenador Secundario(Secretério) ao Ordenador Principal (Prefeito).

Il - Termo de Referéncia (Modelo - Anexo Ill) contendo no minimo os seguintes itens:

a) Justificativa do Prego;

b) Quantidade de itens ou descrigdo dos servigos com as devidas qualificagées;

¢) Fundamentagao legal;

d) Justificativa para a despesa, de acordo com o PPA;

Il - O maximo de pesquisas de pregos de mercado, exigindo-se no minimo 03 orgamentos em papel timbrado da em-

presa contendo: CNPJ, ENDERECO E TELEFONE DA EMPRESA.

IV - Raz&o da escolha do fornecedor ou executante;

V - Prova de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no cadastro de Pessoa Juridica (CNPJ);

VI - Em se tratando de pessoa juridica:

a) Prova de regularidade fiscal e trabalhista, quando exigido;

b) Prova de regularidade relativa & Seguralidade Social - INSS e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo(FGTS),

demonstrando situag&o regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

¢) Prova de qualificagdo técnica, quando for o caso.

VIl - Declaragdo da Secretaria Municipal de Administragdo acerca da existéncia (total ou parcial) dos itens requeridos

no almoxarifado central ou de processo em curso para aquisi¢do;

Observagées: 1 - Consulta ao Almoxarifado, quando for o caso.
2 - Deve ser verificado se o fornecedor estd em dia com suas obrigagbes municipais (Certidio Ne-
gativa de Débitos), quando for o caso.
3 - Deve ser verificado junto a Secretaria Municipal de Licitagées se existe processo licitatorio sobre
0 mesmo objeto ainda em vigor.

2 SIcop
Protocolo do memorando no SICOP.
Documento da Fase: Geragdo de Processo devidamente encapado e protocolado.

3 SEC. DE PLANEJAMENTO
Verifica se ha conformidade com disposto no Decreto n2 031/2016, através do Formulério Simplificado de Analise
(Anexo IV da Resolugdo CCGM n2 007/2017) e se ha disponibilidade Orgamentéria. Estando em conformidade e
havendo disponibilidade orgamentdria emite a Reserva de Dotagdo Orgamentdria.
Documento da Fase: Reserva de Dotagdo Orgamentdria ou devolugdo por insuficiéncia de saldo orcamentério ou
por pendéncias indentificadas através do Formuldrio Simplicificado de Anélise.

4 SEC. DE FAZENDA
Recebe o processo, verifa se ha disponibilidade Financeira.
Verificar a Regularidade Fiscal do fornecedor junto ao municipio.

Havendo Disponibilidade Financeira, encaminha o processo ao Departamento de Licitagdo.
Em caso negativo, devolve o processo para a SECRETARIA de origem.
Documento da fase: Autorizagdo para prosseguimento ou retorno a Secretaria solicitante.
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5 LICITAGAO
Recebe o processo, emite pronunciamento acerca da existéncia de processo licitatdrio para o que esta sendo
solicitado. Devera ainda, catalogar todos os processos de compra direta, de forma a disponibiliza-los em eventuais
inspec¢des realizadas pela CGM e pelo TCE-RIJ.

6 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Recebe o processo e emite pronunciamento sobre a dispensa ou inexibilidade e aprova as minutas de contratos,
acordos, convénios ou ajustes, quando for o caso (Inciso VI e Paragrafo Unico, art. 38, da Lei 8.666/93).

7 CHEFE DO EXECUTIVO ou GESTOR DO FUNDO (ORDENADOR PRINCIPAL DA DESPESA)
Deferimento: Autorizagdo para realizagdo da despesa e empenho.
Indeferimento: Ao Planejamento ou Dep. de Contabilidade para baixa da Reserva de Dotagdo e Arquivo Geral.

8 CONTABILIDADE
Verifica se ha conformidade com disposto no Decreto n2 031/2016, através do Formuldrio Simplificado de Anélise
Inicial (Anexo V da Resolugdo CCGM n2 007/2017). Estando em conformidade emite a Nota de Empenho.
Documento da fase: Nota de Empenho.

9  SECRETARIA RESPONSAVEL (ORDENADOR SECUNDARIO DE DESPESA)
Recebe o processo para assinatura na Nota de Empenho, junta a Nota Fiscal e realiza a_Liquidacio Administrativa

da despesa através da Declaracdo de Liguidacio da Despesa.

10 ALMOXARIFADO / PATRIMONIO
Para recebimento, quanto possivel dar entrada no setor, contabilizagio e aposicdo de Carimbo de arrolamento ou
tombamento.
OBS: A contabilidade ndo efetuara a liquidagdo em processos de pagamento que ndo contenham o carimbo
emitido pelo Almoxarifado e/ou Patriménio.

11  SEC. DE FAZENDA - SECAO DE TRIBUTAGCAO/ARRECADACAO
Para apontamento pelos Fiscais de Tributos das Retenc¢des necessarias .
Apontamento de eventuais débitos surgidos no transcorrer do processo de compra.

12 DEP. DE CONTABILIDADE
Para Liquidacdo Contdbil da Despesa, preenchendo o_Formulario Simplificado de Anilise de Liquidacdo Contibil,
(Anexo VI da Resolugdo CCGM n2 007/2017).
OBS: A Contabilidade ndo poderad efetuar a liquidagio em processos de pagamento sem observar o Formulario
Simplificado de Anilise de Liquidagdo Administrativa e o carimbo de Arrolado e/ou Tombado emitido pelo
Almoxarifado.

Em caso de auséncia de documentos ou irregularidades no processo de pagamento acarretara a sua devolug3o ao
Setor responsavel.

13 TESOURARIA
Convoca o fornecedor para pagamento.
OBS: A Tesouraria ndo podera efetuar o pagamento em processos de despesas que nio contenham a
Declaragédo de Liquidagdo Administrativa da Despesa,o Formulario Simplificado de Anilise de Liquidagdo Contabil
e o carimbo de Arrolado e/ou Tombado emitido pelo Almoxarifado e/ou Patrimdnio.

14 ARQUIVO
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Lei 8.666/93
Das Compras
Art. 14. Nenhuma compra seré feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e indicagdo dos recursos

orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

Art. 25
§ 20 Na hipotese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o fornecedor

ou o prestador de servigos e o agente publico responsdvel, sem prejuizo de outras san¢des legais
cabiveis.

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitagdo fora das hipdteses previstas em lei, ou deixar de
observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a inexigibilidade:

Pena - detengdo, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Paragrafo unico. Na mesma pena incorre aquele que, tendo comprovadamente concorrido
para a consumagdo da ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou inexigibilidade ilegal, para
celebrar contrato com o Poder Publico.



