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ORGAO/SETOR: CONTRLADORIA MUNICIPAL

CATEGORIA: ATOS OFICIAIS
ORIENTACAO DE PROCEDIMENTO (N2 01/2021)

Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ORIENTACAO DE PROCEDIMENTO - n2 01/2021

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS QUANTO A
PESQUISA DE PRECO PARA A AQUISICAO DE BENS E CONTRATACAO
DE SERVICOS EM GERAL :

1. JUSTIFICATIVA:

Implementacdo da Instrucdao Normativa n2 73 de 05/08/2020, que dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para a aquisicao de
bens e contratacao de servicos em geral, no ambito da administracado publica.

2. OBJETIVO:

Padronizar os procedimentos administrativos referentes a aquisicao de bens e contratacao
de servicos em geral no ambito da Prefeitura Municipal de Itaparica, servindo de
ferramenta de auxilio para os servidores municipais tornarem os processos de contratagao
mais ageis e eficientes.

3. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR COTAGOES:

a. A PESQUISA DE PRECOS SERA MATERIALIZADA EM DOCUMENTO
QUE CONTERA, NO MINIMO:

i. Ildentificacado do agente responsavel pela cotagao;
ii. Série de precgos coletados - mapa de cotacao, demonstrando a método
matematico utilizado para definigdo do valor estimado;
ili. Justificativa para metodologia utilizada; e
iv. Prazo de prazo de resposta a solicitagao.

b. A PESQUISA DE PRECOS PARA FINS DE DETERMINAGAO DO PREGCO
ESTIMADO, PODE SER COLETA A PARTIR:

i. Do Painel de Precos, disponivel no enderego eletrénico gov.br/painel
de precos, desde que as cotagbes refiram-se a aquisicbes ou
contratagdes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacao do instrumento convocatério;

ii. De aquisicbes e contratacdes similares de outros entes publicos,
firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagao
do instrumento convocatorio;

ili. De dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios
eletrbnicos especializados ou de dominio amplo, desde que
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de
até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagcao do
instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso,
observando-se que nao se trate de promogao; ou
iv. De pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacao formal de
cotacdo, desde que o0s orcamentos estejam compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagéao
do instrumento convocatorio, neste caso, junte-se:
1. O cartdo de CNPJ das mesmas a fim de verificar se elas
possuem CNAE compativel com o pleito.

c. ATENTE-SE A ADMINISTRAGAO PARA QUE AS PROPOSTAS DE
PRECO ESTEJAM DE ACORDO COM OS:

i. Quantitativos; e;
ii. Descrigoes; e;
iii. Prazo; e;
iv. Especificagbes solicitadas pela Administracéo.

4. PROCESSOS DE INEXIBILIDADE

Os processos de inexigibilidade de licitagao deverdo ser instruidos com a devida
justificativa de que o prego ofertado a administragdo é condizente com o praticado pelo
mercado. Desta forma, deve ser juntado:

a. Documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da autorizagao da inexigibilidade pela autoridade competente;

b. Tabelas de pregos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletrébnicos
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso;

c. Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.

5. OBSERVACOES:

O disposto nesta Orientagdo de procedimento ndo se aplica as contratacdes de obras e
servigos de engenharia de que trata o Decreto n® 7.983, de 8 de abril de 2013.

Toda cotagao deve ser explicitada deforma clara elegivel o servidor responsavel, contendo
nome completo, matricula e cargo.

Quando se tratar de pesquisa em sites, nao serdo admitidos produtos que estejam em
promogao.

Pagina 2 de 7

http://pmitaparicaba.imprensaoficial.org/



Quarta-feira -4- Diario Oficial do
01 de dezembro de 2021
Ano V e Edi¢do N° 412 Prefeitura Municipal de Itaparica - BA E X E C U T I V O

Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Esta orientagdo néo substitui a Instrucdao Normativa n® 73 de 05/08/2020, devendo o
servidor responsaveltomar conhecimentodo inteiroteor da mesma;

Faz parte desta orientacao de procedimentos os anexos:

e Formulario de cotagéo;
e Roteiro de composicao dos métodos para obtengao do prego estimado; e
e Relacao de empresas cotadas que nao enviaram respostas

Esta Orientacao de Procedimento n® 001 de 2021 foi elaborada devendo ser publicada e
socializadacom osgestores decontratos e técnicos responsaveis pelo sistema de compras

do Municipio de ltaparica.

Iltaparica/BA, 30 de novembro de 2021

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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Frete:

Garantia:

Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

W CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Timbre da empresa:
Destinatario:
Fornecedor:
CNPJ/CPF
Endereco:

Telefone:
Descricao do objeto:

Descricao do item:

Valor total da proposta:

Informacoes adicionais:

Montagem do bem:

Prazo de entrega:

Pagamento:

ANEXO |
FORMULARIO DE COTACAO

Data de emissao:

Quant Und Marca Modelo Valor Valor total
Unitario

Montagem:

Instalacao do servico:
Condicoes/locais de entrega:
Validade:

Imediato - 30 dias Medicao

Parcela Fixa
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M CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

* Assinatura do responsavel pela cotacao com carimbo de identificacao

*:(Nome completo - Cargo, matricula eassinatura legivel)
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ANEXO 1l

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ROTEIRO DE COMPOSICAO DOS METODOS PARA OBTENCAO DO
PRECO ESTIMADO:

1. Média;

2. Mediana; ou

3. Menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto

de trés ou mais pregos, desconsiderados os valores inexequiveis,

excessivamente elevados.

1) Exemplo- MEDIA:

ITENS

ITEM 1: XXX
ITEM 2:XXX
Valor total

Fornecedor: A
R$ 12,50
R$ 27,50
R$ 40,00

Fornecedor: B
R$ 15,00
R$ 28,00
R$ 43,00

A média representa o preco mais vantajoso.

2) Exemplo- MEDIANA:

ITENS

ITEM 1: XXX
ITEM 2:XXX
Valor total

Fornecedor: A
R$ 12,50
R$ 27,50
R$ 40,00

Fornecedor B — preco mais vantajoso

3) Exemplo- MENOR VALOR:

ITENS

ITEM 1: XXX
ITEM 2:XXX

Valor total

Fornecedor: A
R$ 12,50
R$ 27,50
R$ 40,00

Fornecedor A — preco mais vantajoso

Fornecedor: B
R$ 15,00
R$ 28,00
R$ 43,00

Fornecedor: B
R$ 15,00
R$ 28,00
R$ 43,00

Fornecedor: C
R$ 15,50
R$ 28,60
R$ 44,10

Fornecedor: C
R$ 15,50
R$ 28,60
R$ 44,10

Fornecedor: C
R$ 15,50
R$ 28,60
R$ 44,10

inconsistentes e os

MEDIA

R$ 17,67
R$ 37,03
R$ 54,70

MEDIANA
R$ 15,00
R$ 28,00
R$ 43,00

MENOR
VALOR
R$ 12,50
R$ 27,50

R$ 40,00
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ANEXO Il

RELACAO DE EMPRESAS COTADAS QUE NAO ENVIARAM RESPOSTAS
- REFERENTE AO PROCESSO N2 XX/XXXX

Objeto:

Fornecedor - 1:
Endereco:

Telefone:

Responsavel na empresa:

Data da Solicitagao:

Fornecedor - 2:
Endereco:

Telefone:

Responsavel na empresa:

Data da Solicitacao:

Fornecedor - 3:
Endereco:

Telefone:

Responsavel na empresa:

Data da Solicitacao:

Nome do Servidor responsavel

Cargo e matricula

E-mail

Data limite de resposta:

E-mail

Data limite de resposta:

E-mail

Data limite de resposta:
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ORIENTAGCAO DE PROCEDIMENTO (N2 02/2021)

Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Itaparica-BA, 30 de novembro de 2021.
Orientacao de Procedimento n® 002/2021

Assunto: Procedimentos a serem adotados quanto a autuacao processual

Visando uma uniformizagédo de agdes no ambito da Administragdo Municipal e, cumprindo
com o mister desta entidade, vimos apresentar o procedimento que devera ser adotado, a
partir de 30 de novembro de 2021, quando da autuagcao processual, sob pena de
devolucao dos processos para que sejam devidamente autuados pela unidade
responsavel.

Objetivo da OP. n?2 002/2021 — equalizar os procedimentos gerais, referentes a gestao de
processos, com a finalidade de criar bases para a implantagao de procedimento voltado a
devida autuacao processual, unificando-o no ambito da administracdo Municipal de
Itaparica.

Autuacdo e/ou formacdo de processo - E o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formagcao do processo deverdao ser observados os documentos cujo
conteudo esteja relacionado as agdes e operagdbes contabeis, financeiras e/ou
administrativas, ou requeira andlises, informacdes, despachos e decisdes de diversas
unidades organizacionais de uma determinada instituigao.

Processo — E 0 documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos,

anexos ou ainda, instrugbes para pagamento de despesas; assim, o documento é
protocolado e autuado pelos 6rgaos autorizados a executar tais procedimentos.

Alcance da OP. n2 002/2021 — Processos licitatdérios, Dispensas, Inexigibilidades,
Aditivos, Processos Administrativos Disciplinas, Prestagdo de Contas de Convénios,
Termos de Fomento, Termos de Cooperagédo Técnica, Processos de pagamento e afins,
Processos administrativos em geral.

Considerando, que o processo administrativo € o testemunho documental de todos os
passos dados pela Administragdo rumo a contratagdo daquele que lhe oferece a melhor
proposta.

Considerando, que todos os atos praticados em seus autos estardo comprometidos com

esta finalidade, sejam decisdes, pareceres, levantamentos, estudos, atas, despachos,
recursos ou relatérios. O processo bem instruido e articulado consubstancia a prova mais
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irrefutavel de que a licitagcdo alcangou o Unico fim de interesse publico que se compadece
com sua natureza juridico-administrativa — competicdo para a escolha da proposta mais
vantajosa. A interpretagéo que se faz do § unico, do art. 4.2, da Lei n.? 8.666, de 21 de
junho de 1993, ao dispor que o procedimento licitatério caracteriza ato administrativo
formal, seja ele praticado em qualquer esfera da Administragdo Publica, € a de que cada
um dos atos administrativos se aperfeigcoa, na medida em que redna os elementos ou
requisitos indispensaveis a sua estrutura (competéncia, objeto, forma, motivo e
finalidade).

Considerando, que a formalidade exigida em Lei se inicia com a obrigatoriedade de um
processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado, como
enunciado no art.38 da Lei n.2 8.666, de 1993".

O paragrafo Unico, do art. 4.2 faz alusdo a formalidade do
procedimento licitatério e o caput do art. 38 menciona a
abertura do processo licitatério com a devida autuacao,
protocolo e numeracao.
Considerando, que a doutrina administrativa nédo é pacifica quanto a distingao entre
processo e procedimento administrativo. Nos ensinamentos de eminentes mestres a
sucessao de atos tendentes a uma finalidade € um processo e que ha, sem duvida,
formas especificas de realiza-lo, isto é, aspectos externos dele, os quais constituem os
procedimentos. O essencial, todavia, € o reconhecimento de que havera sempre um iter,
inclusivo de comeco, meio e fim, necessario, de direito, para o despertar e o concluir das
manifestagbes estatais. Procedimento ou processo administrativo € uma sucessao
itineraria e encadeada de atos que tendem, todos, a um resultado final e conclusivo.

Considerando, que o processo administrativo principia com sua devida autuacdo e
protocolo, recebendo numeragéo propria e Unica.

Considerando, que nao so6 a Lei de Licitagbes alude a obrigatoriedade da autuacao, mas,
também, a Lei n.2 9.784, art.22 § 42, de 29 de janeiro de 19992, ao dispor que nos
processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de autuagao
conforme a lei e o direito.

1 Art. 38.0 procedimento da licitagéo sera iniciado com a abertura de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a
autorizagao respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do recurso proprio para a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

2 Art. 2.°, § Unico, inciso |. 40, § 1°, da Lei n° 8.666, de 1993, relativos a regular autuagdo e constituigdo dos processos licitatérios, em especial quanto a numeragao
das folhas e aposigdo de rubrica imediatamente apés a juntada dos documentos da licitagao ao processo.” Decisao 955/2002 — Plenario
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Considerando, que o Tribunal de Contas da Unido também se encarregou de orientar os
6rgaos contratantes, ao estabelecer que a “fase interna do procedimento relativo a
licitagbes publicas observara a seguinte sequéncia de atos preparatdrios: autuacdo do
processo correspondente, que devera ser protocolizado e numerado”.

Ainda: “Deve ser observado o fiel cumprimento do art. 38, caput da
Lei n.? 8.666/1993, seus incisos e § unico.

Considerando, que a exigéncia é de extrema utilidade, pois o processo administrativo
traduz-se como o conjunto de documentos produzidos e recebidos, no exercicio das
atividades dos 6rgéaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias,
essenciais para a comprovacao de todo o desenrolar processual e transparéncia da
atividade administrativa.

Considerando, que a Lei n.? 8.159, arts. 19, 22 e 3%, de 8 de janeiro de 1991, diz que é
dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagéo, considerando arquivos os conjuntos
de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicbes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdao ou a natureza dos
documentos. Conceitua, ainda, a gestdo de documentos como sendo o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas necessarias a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagao e arquivamento, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente.

1. DA RESPONSABILIDADE:

Todo servidor, que tenha contato com o processo, a partir de sua atuagédo no mesmo,
devera promover a devida numeragao das folhas geradas, a partir deste ato, conforme
alinea d do item 2.1.

2. DO PROCEDIMENTO:
2.1 AUTUACAO OU FORMAGCAO DE PROCESSO

A autuagao, também chamada formagéo de processo, obedecera a seguinte rotina,
conforme legislagao citada:
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h)
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Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes,
obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto &, os
mais antigos serdo os primeiros do conjunto;
Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo niumero de protocolo;
Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o0 mesmo numero de
protocolo;
Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgao, numero da folha e
rubricado servidor que estiver numerando o processo), de acordo com a etapa
em que se deu sua atuagao no processo;
Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
Registrar, em sistema proéprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacdo. Ex. espécie, n.?, data,
procedéncia, interessado, assunto e outras informagdes julgadas importantes,
respeitando as peculiaridades de cada 6rgao ou entidade;
Conferir o registro e a numeragéao das folhas;
Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade

especifica correspondente, do 6rgéao ou entidade;

A Numeragao Unica de Processo constitui-se no elemento identificador do processo
administrativo, exclusivo, inconfundivel com qualquer outro e fundamental para a
organizagado administrativa do 6rgao, em decorréncia de suas fungdes administrativas.

Nao serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagao, tais como convites
para festividades, comunicagdo de posse, remessa para publicacao, pedido de cépia de
processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, nao devam se
constituir em processo.
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A prioridade na autuagdo e movimentagao de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no entanto,
pode ser autuado utilizando-se uma cépia autenticada de documento, considerando-se
que o servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de
firmas.

As folhas dos processos serao numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo
ser utilizado carimbo préprio para colocagédo do numero, aposto no canto superior direito
da pagina, recebendo, a primeira folha, o niumero 1.

O documento nao encadernado recebera numeragao em sequéncia cronoldgica e
individual para cada pega que o constituir.

A numeragdo das pegas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuagdo. As pegas subsequentes
serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do processo nao sera
numerada.

Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, nao sendo admitido
diferenciar pelas letras “A” e “B”, tampouco sera permitida a sua rasura.

Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragcéo de pecas de tal forma que o
canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicbes nao pertencentes a Administragdo Publica
Municipal sé terdo suas pecgas renumeradas se a respectiva numeracao nao estiver
correta; nao havendo falhas, devera se prosseguir com a sequéncia numérica existente;

Qualquer solicitagdo ou informagéo inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Utilizar
somente a frente da folha de despacho, ndo se permitindo a inclusao de novas folhas até
seu total aproveitamento. No caso de inser¢gdo de novos documentos no processo,
inutilizar o espago em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em
branco”.

Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da corregao de numeragao

de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre o carimbo a
inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.
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3. CONSIDERACOES FINAIS

neles contidas.

Controladoria Geral do Municipio.

Atenciosamente,

Cabera a cada 6rgao ou entidade definir sua propria estrutura de protocolo, quanto
existéncia de protocolo central e/ou setorial, com base na presente orientagéao.

As eventuais duvidas e casos omissos na presente OP, serdo dirimidas junto

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

E dever de todo servidor que tiver contato com o processo, observar principios éticos
dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com relagao as informagdes

Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene
no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com simetria,
utilizar material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metalicos, clips,
preservar informacdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc. sdo cuidados
inerentes a quem lida com documentos e processos.

Q-

Q-
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ORIENTAGCAO DE PROCEDIMENTO (N2 03/2021)

Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ORIENTACAO DE PROCEDIMENTO - n2 003/2021

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS QUANTO A LOCACAO DE
IMOVEIS, MEDIANTE DISPENSA DE LICITACAO:

1. OBJETIVO:

Padronizar os procedimentos administrativos referentes a formalizagdo da contratagéo de
imoéveis no ambito da Prefeitura Municipal de Itaparica.

2. BASE LEGAL

a. Constituicao Federal;
b. Lei Federal n® 4.320/1964;
c. Lei Federal n? 8.666/93, art. 24, inc.X.

3. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A ABERTURA DO PROCESSO
ADMISTRATIVO:

a. Solicitar a Comissao de imével da Prefeitura, laudo de avaliagao assinado por
servidores competentes e nomeados em portaria;

b. Juntar portaria da comissao de iméveis;

c. Elaborar Termo de referéncia com justificativa para contratagao;

d. Dar conhecimento ao Secretario da Pasta e documentos para andlise e
aprovacéo;

e. Providenciar a abertura do processo administrativo para locagéao;

4. ROTEIRO DE COMPOSICAO PROCESSUAL
Documentos necessarios:

a. Solicitacao de despesa- SD;

b. Termo de referéncia com justificativa para contratacao;

c. Escritura publica, contrato de compra e venda do imével ou outro
documento equivalente, devidamente autenticado por cartério extrajudicial;

d. Declaragao/certidao de quitagao anual de embasa e Coelba;

e. Declaragdo atestando que nao pesa sobre o imével qualquer impedimento
de ordem juridica capaz de colocar em risco a locagdo, ou, caso exista
algum impedimento, prestar esclarecimentos cabiveis;

f. Portaria de nomeagéo de gestor e fiscal de contratos;
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
g. Laudo de avaliagao de iméveis assinado por servidores competentes e
nomeados em portaria contendo Relatério fotografico:

i. E importante destacar que o valor informado no laudo é um
referencial, podendo ser firmado entre as partes outro valor, deste
que, NAO ultrapasse o fixado no Laudo de avaliagéo;

h. Portaria da comissao de iméveis;
i. Se o locador for pessoa fisica solicitar:

i. Regularidade do CPF;

ii. Copia autenticada ou cépia simples da carteira de identidade
acompanhada do original que pode ser autenticada por servidor
publico municipal;

iii. Certidao Estadual;

iv. Certidao Municipal imobiliaria;

v. Certidao Federal;

vi. Certidao Trabalhista; e
vii.  Declaragao referente ao FGTS- que nao possui empregados.
j. Se o locador for pessoa juridica solicitar:
viii. Cartao de CNPJ;

ix. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado;

X. Coépia autenticada ou coépia simples da carteira de identidade do s6cio
ou representante legal, acompanhada do original que pode ser
autenticada por servidor publico municipal;

Xi. Certidao Estadual;
Xii. Certidao Municipal imobiliaria e mobiliaria, guando couber;
Xiii. Certidao Federal;

xiv.  Certidao Trabalhista; e
xv.  Certidao FGTS;
k. Em caso de o locatario ser representado por Procurador, juntar:
i. Procuragao publica ou privada devidamente registrado em cartério que
outorgue poderes ao mesmo para representar o locatario; e
ii. Documento de identificagdo do procurador;
|.Declaragao orgcamentaria.

5. OBSERVACOES:

Nenhum processo sera feito sem adequada caracterizagdo de seu objeto e indicagao dos
recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

O empenho da despesa nao podera exceder os limites dos créditos concedidos.
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

y CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
E expressamente vedada ao prosseguimento do processo sem a devida comprovagédo de
disponibilidade orgamentaria e financeira.

Os documentos anexados aos autos devem estar legiveis para a devida analise e
devidamente assinados pelo servidor responsavel por sua confecgao.

Colocamo-nos a disposi¢ao para esclarecimentos adicionais que se fagam necessarios.

Atenciosamente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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Estado da Bahia
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ROTEIRO DE COMPOSICAO PROCESSUAL PARALOCACAO DE IMOVEIS

I. PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A ABERTURA DO PROCESSO
ADMISTRATIVO:

a. Solicitar a Comissdo de avaliagédo de imével da Prefeitura/responsavel técnico,
laudo de avaliagao assinado pelo (s) servidor (es) competentes e nomeados em ato
formal (portaria/decreto);

Juntar portaria da comisséo de avaliagao de iméveis;

Elaborar Termo de referéncia com justificativa para contratagao;

Juntar os documentos para instru¢do do processo;

Dar conhecimento ao Secretario da Pasta para analise e aprovagao;

~0o o0

Providenciar a abertura do processo administrativo para locagéao;

Il ROTEIRO DE COMPOSICAO PROCESSUAL
Documentos necessarios:

1. Solicitagao de despesa- SD;

N

Termo de referéncia com justificativa para contratacio;

w

Escritura publica contrato de compra e venda do imoével ou outro documento
equivalente, devidamente autenticado por cartério extrajudicial ou servidor publico;

>

Declaragao/certidao de quitagdo anual de débitos perante Embasa e Coelba;

o

Certiddo de propriedade com negativa de 6nus (para os imdveis com escritura
publica);

6. Declaragdo atestando que néo pesa sobre o imével qualquer impedimento de ordem
juridica capaz de colocar em risco a locagao (para iméveis sem escritura publica);

Portaria de nomeagéao de gestor e fiscal de contratos;

®

Laudo de avaliacdo de imdéveis, acompanhado do relatério fotografico, assinado por
servidores competentes e nomeados em portaria;
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CONTBOLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
E importante destacar que o valor informado no laudo &€ um

referencial, podendo ser firmado entre as partes outro valor, desde
que, NAO ultrapasse o fixado no Laudo de avaliagéo;

9. Portaria da comissao de avaliagao de imoveis;

10.Comprovante de inscrigdo municipal e equitagao de IPTU

11.Se o locador for pessoa fisica:

a. Copia autenticada ou coépia simples da carteira de identidade acompanhada

do original que pode ser autenticada por servidor publico municipal;

Certidao Federal;

Certidao Estadual;

Qa oo

Certidao Municipal imobiliaria;
e. Certidao Trabalhista.
12.Se o locador for pessoa juridica:
a. Cartao de CNPJ;
b. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado;
c. Copia autenticada ou coépia simples da carteira de identidade do sécio ou
representante legal, acompanhada do original que pode ser autenticada por
servidor publico municipal;
d. Certidao Estadual;
e. Certiddao Municipal imobiliaria e mobiliaria, quando couber;
f. Certidao Federal;
g. Certidao FGTS;
h. Certidao Trabalhista;
13.Em caso de o locador ser representado por Procurador, juntar:
a. Procuragao publica ou privada devidamente registrada em cartério que
outorgue poderes ao mesmo para representar o locatario; e
b. Documento de identificagcao do procurador;
14.Oficio solicitando a indicagdo do recurso orgamentario préprio para a despesa e a
respectiva rubrica;
15.Declaragaode disponibilidade or¢camentaria devidamente assinada pelo servidor
competente.
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
OBSERVACOES:

Nenhum processo sera feito sem adequada caracterizacdo de seu objeto e
indicacdo dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade

do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.
O empenho da despesa nao podera exceder os limites dos créditos concedidos.

E expressamente vedada ao prosseguimento do processo sem a devida
comprovagao de disponibilidade orgamentaria e financeira.

Os documentos anexados aos autos devem ser legiveis para a devida analise e
devidamente assinados pelo servidor responsavel por sua confeccao.

Cordialmente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Itaparica, 30 de novembro de 2021.
OP: 004/2021
PROCESSOS DE PAGAMENTO

Com o intuito de tornar célere o andamento dos processos de pagamento
estamos orientando quais documentagdes sao indispensaveis na formalizagao dos
mesmos.

v" Processo de Engenharia:

e Nota fiscal juntamente com o boletim de medicdo numerado,
indicando o local do servigo e devidamente aprovado e atestado por
fiscal, Secretario e empresa;

e Folha de pagamento da contratada referente ao més anterior a
execugao da obra juntamente com ao recolhimento da GFIP;

e (Copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART - da obra
e/ou servigo junto ao CREA — BA, quando se tratar do primeiro
pagamento;

o Relatério fotografico da obra, compativel com a medicao;

e Cadastro da Obra no Municipio;

e Cadastro da Obras no Siga.

v" Processo de publicidade:
e Mapa de veiculagao ou elemento que comprove a publicidade;
e Exemplar da peca publicitaria, ou, quando nao for possivel, foto;
e Planilha / Boletim de Medigao, indicando os quantitativos;

e Cadastramento no Siga.

v' Locacao de veiculos:
e (Copias dos documentos do veiculo;
e Em caso de veiculos locado com Motorista apresentar a CNH e
planilha de despesa com Pessoal;
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

e Planilha com roteiro, quilometragem e consumo de combustivel.

v' Curso de capacitacao realizado pela Gestéao:
e (Copia da lista de presenca dos participantes;

e Fotos do evento, folder e todo material disponibilizado.

v' Participacdo dos Servidores em cursos externos de capacitacao:
e Cobpia do conteudo programatico do curso ou convite;
e Anudncios de divulgagao do curso;

e Cobpia do certificado, atestado ou declaragéo de participacao.

v Diarias:

e Cobpiada Lei de Diaria;

e Formuléario Padrao de Solicitacdo da Diaria devidamente preenchido,
assinado pelo solicitante, Chefe imediato e autorizado pelo Gabinete
da Prefeita (em anexo);

e Copia da RG e CPF do Servidor;

e Comprovante de residéncia;

e Dados bancarios;

e Demonstrar a quilometragem do destino;

e Comprovante de comparecimento no evento (declaragéo, Atestado
ou certificado);

e Copia do Convite para participagao ou divulgagao e Programagéo do
Evento.
v" Fornecimento de refeicoes:
e Relagao contendo assinatura dos beneficiados apresentando valor
unitario e quantidade fornecida para a ocasido e com o atesto do
Secretario(a) — original;

v Hospedagem:
o Relagao contendo assinatura e quantidade diarias dos beneficiados
com a hospedagem devidamente assinado pelo Secretario (a).
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

v Passagem aérea:

e Bilhete de Passagem aérea anexa ao processo de despesa.

v Distribuicao gratuita ou beneficios eventuais:
e Relagao de beneficiados;
e Copia do RG, CPF e Comprovante de residéncia do beneficiario;
e Parecer Social;

e Relatério Social de visita a domicilio.

v' Combustivel:
e Cadastro no siga
e Planilha de Medicado com KM, Roteiro, Veiculo, Placa, Tipo de
combustivel, Valor unitario e quantidade consumida.

v' Concessao de urnas funeraria:
e Certidao de 6bito;
e Parecer Social;
e Acostar ao processo a Lei de Beneficio Eventual atualizada;
e Copia do RG e CPF do solicitante e do falecido;

e Comprovante de residéncia de domicilio no municipio.

v" Servicos de Cooperativa de Saude:
e Apresentar kit de cada profissional que trabalhou no periodo;
e Escala dos profissionais;
e Copia do registro dos profissionais no Conselho competente;
e Registro de cumprimento da escala.

e Planilha de composigao de custos;

v" Despesas oriundas de Convénios:
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

e Deve constar no histérico da NF o numero do convénio e objeto
estando compativel com a meta estabelecida no plano de trabalho
de convénio;

e (Cobpia do termo de convénio e termo de aditivo se for o caso;

e (Copia do plano de trabalho.

Requisitos para todos os processos de pagamento independentemente do
tipo de servico ou consumo:

v" Nota fiscal original com atesto;

v Pessoa Juridica - Certiddo Federal, Estadual, Municipal, FGTS e
Trabalhista, com suas respectivas autenticagdes de veracidade;

v Pessoa Fisica - Cépia do RG, CPF (com certiddo de regularidade)

comprovante de residéncia e as certiddoes Federal, Estadual, Municipal e

Trabalhista;

Portaria de gestor e fiscal de contratos;

Declaragao do fiscal de contratos;

Declaragao de adequagao orgamentaria;

Parecer da Controladoria;

Parecer do Juridico;

D N N N N N N

Copia do contrato e dos seus respectivos aditivos se for o caso.

OBS: Todo pagamento referente a prestacdao de servicos no corpo da nota
deve estar especificando o gasto de mao-de-obra e o custeio administrativo
ou insumos, e deve estar acompanhado da planilha de composicao de
custos.

Cordialmente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO
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Estado da Bahia
Prefeitura Municipal de Itaparica

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Itaparica-Bahia, 30 de novembro de 2021.

OP: 005/2021.

PROCESSOS DE PAGAMENTO COM JUROS E MULTAS

Os processos de pagamentos referentes a despesas que possuem data de
vencimento, como é o exemplo de contas de agua, luz, telefone e etc., ao ser
encaminhado para a Controladoria para analise, deve-se verificar se as referidas
contas existem juros e multas, caso existam, os mesmos deverdo ser pagos de

forma individual.

v' Da responsabilidade:

O Gestor, ou Responsavel (no caso aquele que deu causa) deve ressarcir o
erario, a importancia devida, corrigido monetariamente quando for o caso.
Devendo o ressarcimento dar-se por instituicdo bancaria da rede oficial,
ressalvados os casos em lei.

Este procedimento se da devida, obrigatoriedade da Prefeitura encaminhar
a Inspetoria de Controle Externo os ressarcimentos anexados aos processos de
pagamentos, na remessa mensal - Resolugao 1060. Sendo assim cabe ao setor,
identificar em suas contas a geragao de débitos com multas e juros; providenciar a
devolucao através de “transferéncia bancaria” identificando a conta debitada
para a conta creditada. Devendo ainda ser acompanhada de planilha que

discrimine as informagdes conforme modelo em anexo.

v" Do procedimento:

Pedimos que ao constatar que a conta incidiu juros e multas favor proceder
como orientado, ou seja, ao abrir o processo de pagamento verificar se 0 mesmo
contempla a cobranga de juros e multas e em seguida providenciar o pagamento
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individual de forma individualizada. Ressaltamos que caso o processo venha

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

acompanhado por mais de uma fatura deve-se acostar a planilha contendo a
identificagcdo de cada uma e o valor respectivo aos juros e multas cobrados,
devendo ser assinada pelo funcionario responsavel, podendo assim ser feito o
pagamento Unico.

Orientamos que cada setor crie rotina propria no sentido de se organizar
para que nao haja mais cobranga de juros e multas. Neste sentido, orientamos
que verifique a data em que tais contas ja estao disponiveis para pagamento, na
auséncia da original verificar nos sites oficiais e retirar as segundas vias; que
devem ser analiticas, ou seja, descriminar a conta em detalhes e encaminhar o
processo para pagamento com no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia,
conforme data de vencimento.

Para as contas de telefonia entrar em contato com o nimero 0800 031
0800, informando o CNPJ, nimero da linha, e e-mail valido para que a fatura seja
encaminhada detalhadamente.

E conveniente informa-los que o pagamento de juros e multas é ponto de
avaliacao pelo Tribunal de Contas da Bahia.

Esta orientagdo procedimental norteara a avaliagdo dos técnicos da
Controladoria.

A fim de evitar o atraso no pagamento solicitamos que 0s processos

venham completos, conforme orientagéo.

Cordialmente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ORIENTACAO DE PROCEDIMENTO - n° 006/2021

ASSUNTO: PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE PROCESSO DE
PAGAMENTO DO PROGRAMA MAIS MEDICO - ALUGUEL E
ALIMENTAGCAO

1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos administrativos referentes a formalizagdo do
pagamento para os beneficiarios participantes do Programa Mais Médico para
o Brasil no ambito da Prefeitura Municipal de Itaparica, no que tangeaos

recursos pecuniarios e alimentacao.

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

v" Constituicdo Federal;
Lei Federal n?2 12.871, de 22 de outubro de 2013;
Portaria Federal n? 30, de 12 de fevereiro de 2014;
Portaria Federal n? 300, de 05 de outubro de 2017;
Decreto Municipal n® 217/2017 de 02 de janeiro de 2017.

AN N NN

3. DOCUMENTOS MINIMOS PARA MONTAGEM PROCESSOS DE
PAGAMENTOPARA O RECURSO PECUNIARIO - ALUGUEL:

1. Capa;

a. Oficio da secretaria solicitando o pagamento do Programa Mais
Médicos assinado pelo(a) Secretario(a), informando onome do
beneficiario, CPF, CRM, n? da conta bancaria e valor a ser pago,
conforme legislagao Municipal Vigente; mensal

2. Copia da Lei de beneficio do Municipio;

3. Documentos do beneficiario:

i. Copia do contrato de locagcao do imével; Mensal
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ii. Termo de adesao e compromisso ao programa MAIS
MEDICO; Mensal

ii. Comprovante de inscricdo e alocagdo do beneficiario;
Mensal.

iv. Certiddo de Habiltagdo do Conselho Meédico-
comprovando regularidade do profissional; Semestral.

v. Diploma do profissional; Semestral.

vi. Carteira profissional; Semestral.

vii. Informagbes do profissional retirada do Sistema de
gerenciamento de programas — SGP mais médicos.
Semestral

viii. Recibo de quitagado do aluguel do més anterior; Mensal.

ix. Declaragdo de que estda ou nao acompanhado pela
familia; Semestral.

x. Declaragdo que nao possui residéncia fixa, prépria no
Municipio; Semestral.

xi. Declaracao de que a diferenga se houver é custeada pelo
proprio beneficiario; Mensal.

xii. Declaracao que olmével atende aoscritérios possui
condi¢cbes minimas de habitabilidade e seguranga; Anual —
Emtoda renovagéoou troca de imével.

xiii. Empenho GLOBAL devidamente assinado pelo
responsavel; Mensal.

xiv. Liquidagdo da parcela a que se refere devidamente
assinado pelo responsavel. Mensal.

4. DOCUMENTOS MINIMOS PARA MONTAGEM PROCESSOS DE
PAGAMENTO PARA O RECURSO PECUNIARIO - ALIMENTACAO:
1. Capa; Mensal.
2. Oficio da secretaria solicitando o pagamento do Programa Mais
Médicos assinado pelo(a) Secretario(a), informando o nome do
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beneficiario, CPF, CRM, n? da conta bancaria e valor a ser pago,
conforme legislacao Municipal Vigente; Mensal.
3. Copia da Lei de beneficio do Municipio; Mensal.
4. Documentos do beneficiario:
a. Declaracao que os documentos do profissional encontram-
se apensados ao processo depagamento —Aluquel de N2
XX/2021 do més xx/2021; Mensal.
b. Empenho GLOBAL  devidamente assinado pelo

responsavel; Mensal.
c. Liquidacdo da parcela aque se refere devidamente
assinado pelo responsavel. Mensal.

5. CONSIDERACOES

O médico participante do Projeto Mais Médicos devera comprovar que o
recurso pecuniario esta sendo utilizado tdo somente para a finalidade de
despesa com moradia conforme preconiza art. 22 § 4° Decreto Municipal n®
217/2017. A auséncia da apresentagdo da copia do contrato de locagcao de
imével vigente ou outro instrumento habil a comprovagdo de utilizagdo do

recurso ensejara a suspengao do auxilio moradia.

A oferta do auxilio moradia ndo sera concedida aos médicos participantes gque
ja residam no municipio de alocagao, de acordo art. 32, § 62 da Portaria Federal
n® 300 de 05 de outubro de 2017.

Os documentos anexados aos autos devem estar legiveise assinados para a
devida anélise pelo servidor responsavel por sua confecgao.

Na modalidade imoével fisico, o préprio municipio aluga e paga o imodvel,
devendo ater-se as regras contidas na Norma especifica que trata de aluguel

de imdveis.
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O valor maximo aprovado pela Lei Municipal n? 217/2017 para pagamento de
Aluguelé deR$ 1.000,00 portanto alugueis com valores superiores, faz
necessario apresentar declaragéo que a diferenca é custeada pelo beneficiario.

Colocamo-nos a disposicdo para esclarecimentos adicionais que se facam
necessarios.

Atenciosamente,

Iltaparica-BA, XX de XXXXX de 2021

Atenciosamente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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DECLARAGAO DE CONDIGOES MINIMAS DE HABITABILIDADE

Eu , médico

, CRM n® participante do

programa Mais Médico do Municipio de Itaparica declaro que o imével

situado na utilizado

por mim e familia, encontra-se de acordo com os padrdes de habitabilidade
minimas exigidas no Artigo 5° da PORTARIA N¢ 30, DE 12 DE FEVEREIRO
DE 2014 , que dispde sobre o cumprimento das obrigacdes de oferta de
moradia, deslocamento, alimentagdo e agua potavel pelo Distrito Federal e
Municipios aos médicos participantes do Projeto Mais Médicos para o Brasil,
nos termos da Portaria Interministerial n® 1.369/MS/MEC, de 8 de julho de
2013.

ltaparicaxx /xxx/ 2021

,9.9,0.9.9,0.9,0,9.9.0,9,9,0.9,0,9,.9,0.9,0,0.9,0,0,.9,0,0,0,¢

Médico Pediatra — CRM xxxxxx
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DECLARAGAO DE ACOMPANHAMENTO FAMILIAR

Eu , meédico

, CRM n® participante do

programa Mais Médico do Municipio de Itaparica declaro que o imével
situado na é utilizado

por mim e familia, conforme autorizado Artigo 32 § 3 da PORTARIA N¢ 30,
DE 12 DE FEVEREIRO DE 2014 , que dispbe sobre o cumprimento das
obrigacdes de oferta de moradia, deslocamento, alimentacao e agua potavel
pelo Distrito Federal e Municipios aos médicos participantes do Projeto Mais
Médicos para o Brasil, nos termos da Portaria Interministerial n°
1.369/MS/MEC, de 8 de julho de 2013.

Itaparicaxx /xxx/ 2021

,9,9,9,0,9,9,.9,9.0.9.9,9,0,9,0,9,0.9,0.0,9,.0,9,0,0,0,0,0,0.¢

Médico Pediatra — CRM xxxxxx
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Itaparica, 30 de novembro de 2021.

OP: 007/2021.

PROCESSOS DE PAGAMENTO DE COMBUSTIVEL

Considerando manter o controle dos gastos dos combustiveis na Administragcao
Publica Municipal.

Considerando o papel da Controladoria em manter o controle dos gastos publicos,
atendendo assim os principios que regem a Administragdo Publica.

Considerando as exigéncias estipuladas pelo Tribunal de Contas dos Municipios —

TCM, no que se refere a despesas com combustivel.

Estamos orientando os devidos responsaveis para que juntos possamos atender
as exigéncias do TCM.

Os Responsaveis, através dos comprovantes de abastecimento, deverdo

preencher a planilha de acompanhamento e controle, conforme layout abaixo:
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CONTROLE DE COMBUSTIVEL

DATA DO

ABASTECIMENTO PLACA VEICULO TIPO DO COMBUSTIVEL LITRAGEM (R$ - UNITARIO| TOTAL

0.00 R§

TOTAL GERAL | | [

Visando o acompanhamento efetivo do combustivel diariamente, podendo assim
obter um controle eficaz dos gastos. Ao final de cada més fazer o fechamento da
planilha, para confrontagcdo dos valores da planilha, com os valores das notas
fiscais emitidas pelo Fornecedor responsavel pelo fornecimento. Logo apods
informar os gastos de consumo mensal, por veiculo no SIGA, com base nesta
planilha e emitir o relatério no SIGA comprovando o langamento das informagoes.

Cordialmente,

Roosevelt Humberto Silva
Controlador Geral do Municipio
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CATEGORIA: LICITACOES E CONTRATOS
AVISO (DISPENSA DE LICITACAO N2 140/2021)

ESTADO DA BAHIA

Prefeitura Municipal de Itaparica

CNPJ: 13.882.949/0001-04

Praca Virgilio Damasio, n°.66 - Centro, CEP: 44.460-000 Itaparica/BA.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPARICA
CNPJ: 13.882.949/0001-04
AVISO DE DISPENSA DE LICITAGAO N° 140/2021
PROCESSO ADMINISTRATIVO: N° 283/2021

A Prefeitura Municipal de Itaparica, em atendimento as disposi¢cdes legais, torna
publico, para conhecimento de todos, a realizagcdo da Dispensa de Licitagcdo acima
especificada, e mediante informagdes a seguir: OBJETO: Aquisicdo de material de
decoragdo natalina para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Itaparica.
DATA DA ENTREGA DA PROPOSTA: Até o dia 06/12/2021, das 08:00hs até 14:00hs,
que poderé ser enviado através do e-mail: itaparicalicitacao@gmail.com. BASE LEGAL:
Art. 75, Il e § 3°, da Lei n°® 14.133/2021. PROCESSO ADMINISTRATIVO: N° 283/2021.
INFORMACOES: O Termo de Referéncia e informacdes complementares, encontra-se

a disposicdo dos interessados, no site http://pmitaparicaba.imprensaoficial.org/, ou

solicitado pelo e-mail itaparicalicitacao@gmail.com.

Itaparica - BA, 01 de dezembro de 2021.

Mayane Cristina Silva do Nascimento
Presidente da Comisséo de Licitagao.

http://pmitaparicaba.imprensaoficial.org/
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