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RESUMO

O presente projeto técnico se propde a produzir um manual de rotinas de trabalho
para o Nucleo Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Educacao de
Araucaria e que também podera ser utilizado em qualquer outra Secretaria
Municipal. Para tanto, foi realizada uma investigagdo sobre a competéncia do
Departamento perante a Administracdo Publica e a fungdo dos servidores e suas
principais dificuldades. Cada atividade teve seu fluxo descrito detalhadamente
seguindo os procedimentos para otimizagao do fluxo a ser seguido. O objetivo sera
atingido apds a elaboragao dos fluxos de cada atividade e a produgao de um manual
que possa ser disponibilizado para apreciagdo, consulta e capacitacdo de
servidores, otimizando assim despendido para a realizagdo dos trabalhos
administrativos e consequentemente oferecendo um servigo de melhor qualidade
aos usuarios.

Palavras-Chave: Manual de normas. Procedimento. Fluxo.



ABSTRACT

This technical project aims to produce a work routines manual for Administrative and
Financial Unit of the Municipal Education Araucaria and may also be used in any
other Municipal . Therefore, an investigation into the competence of the Department
before the Public Administration and the function of the servers and their main
difficulties was held. Each activity had its flow described in detail following the
procedures to optimize the flow to follow. The goal will be reached after the
development of flows of each activity and the production of a manual that can be
made available for consideration , consultation and training servers , thus optimizing
spent to carry out the administrative work and thus offering a better service to users .

Keyword: Manual standards. Procedure. Flow
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1. INTRODUGAO
1.1 APRESENTACAO/PROBLEMATICA

O servigo publico, por muitas vezes traz uma carga estigmatizada de lentidao,
morosidade e falta de vontade. O servidor publico também ainda carrega velhos estigmas
sobre o trabalho que executa e sobre o plano de carreira e vencimentos do 6rgdo em que
esta lotado. Inobstante, a ma fama nao deve ser empecilho para que se oferega um
atendimento de qualidade a todos os usuarios do servigo publico.

E necessario se investigar as razdes dessa situacdo. Nem todos os servidores sdo
descomprometidos com o servico publico. Ao contrario, atualmente o numero de
servidores que procura se qualificar, fazer cursos e adquirir uma formacao vem crescendo
bastante comparado com a década de 70 e 80.

Observando a rotina do servigo publico na Secretaria Municipal de Educagao de
Araucaria pode-se perceber e vivenciar que existem situacdes em que os servidores nao
conseguem identificar a melhor e mais eficiente solugédo para determinados casos, até
mesmos 0s mais simples e alguns que ja aconteceram, como 0 andamento de processos
internos. Na estrutura administrativa ndo sdo encontrados manuais e trabalhos que
direcionem a rotina do departamento, causando duvidas e incertezas quanto ao rumo
dado ao trabalho de expediente.

Ligado a isso identificou-se uma Instrugdo Normativa 05/2010 (IN 05/10) emitida
pela Secretaria de Administracdo, que procurou estabelecer parametros e definir modelos
de oficios para algumas situagdes como pedido de licitagdo, pedido de dispensa, de
inexigibilidade e alteracdo contratual. Porém, a Instrucdo Normativa sendo do ano de
2010 encontra-se desatualizada visto que foi definida antes da implantagcdo de um
sistema de gerenciamento de informagdes pela Prefeitura que veio facilitar os
procedimentos de todas as Secretarias Municipais, inclusive o controle, pagamento e
liquidacado de despesas.

Na auséncia de mecanismos para otimizar e tornar mais eficiente o fluxo de
trabalho no Nucleo Administrativo e Financeiro € que este projeto se insere numa
perspectiva de melhoria das rotinas do departamento e otimizagdo dos fluxos a serem

seguidos pelas diversas fungoes.
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1.2 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

Reduzir o tempo de tramitacdo de processos administrativos no Nucleo
Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Educacéao de Araucaria, seguindo
um fluxo definido em protocolo préprio desde a solicitagdo da demanda até a concluséo,
identificando os possiveis problemas de tramitacdo e processos das solicitacbes

administrativas.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DO TRABALHO

1. Diagnosticar a situacéo atual referente ao tramite dos processos administrativos

na Secretaria Municipal de Educagao de Araucaria.

2. Apresentar a organizagdo publica municipal de Araucaria e as principais
dificuldades enfrentadas pelos servidores do Nucleo Administrativo e Financeiro da

Secretaria Municipal de Educacéao.

3. Propor alternativas para a criagdo de um protocolo para procedimentos internos

na questao de atendimento aos departamentos da Secretaria Municipal de Educacéo.
4. Apresentar o organograma da estrutura governamental da Prefeitura.

5.Desenvolver um fluxo para a tramitagao eficiente de processos dentro do Nucleo

Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Educacéo.

1.4 JUSTIFICATIVA

A definigdo do termo “processo” trazida pelo dicionario Michaelis da Lingua
Portuguesa indica que processo € uma sucessao de mudancas numa direcao definida;
maneira de operar, resolver ou ensinar; série de agdes sistematicas visando a certo
resultado. (MICHAELIS). Assim sendo, o trabalho do servidor publico € permeado de
processos, e aqui cabe também uma outra definicdo como sendo “procedimentos”, que se

forem bem definidos e ajustados trardo beneficios, tanto ao requerente quanto ao
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requerido.

Alguns juristas e estudiosos classificam os processos em pelos menos dois tipos:
processos administrativos e a grande maioria como processo de expediente, conforme
Maria Sylvia Zanella di Pietro. Segundo a mesma autora existe uma diferenga importante
e que aqui deve ser considerada entre processo e procedimento. O primeiro existe para a
efetivagdo das atividades administrativas e o segundo sdo os passos a serem realizados

para atingir os objetivos da organizagao:

O Procedimento € o conjunto de formalidades que devem ser observados
para a pratica de certos atos administrativos; equivale a rito, a forma de
proceder; o procedimento se desenvolve dentro de um processo
administrativo. (PIETRO, 1997)

O andamento de processos nas instituicdes publicas municipais depende das maos
de servidores.

Trabalhando em uma instituicdo publica percebe-se que existe uma rotatividade de
pessoas nos diversos publicos. Em alguns casos se deve ao gestor do departamento, em
outros ao almejo de diferentes fungdes dos servidores € em outros ainda a ma adaptacao
do servidor com suas atividades. Toda vez que um servidor sai de sua funcdo um elo se
quebra sendo necessario a reposicdo deste para tentar equilibrar o setor ou
departamento. Acontece que nem sempre 0 servidor que vem para substituir o que saiu
conhece a rotina de trabalho, seus deveres e obrigagdes e até que esse conhecimento
seja adquirido muito tempo se passa comprometendo a bom atendimento e o andamento
dos trabalhos naquele setor.

Sabe-se que existem reclamagdes informais de que os servigos publicos nao
funcionam como deveriam funcionar. Em muitos casos a morosidade é devido a prazos
legais, em outros se deve ao aumento da demanda, porém, em outros ainda, ao fato da
ma organizagdo interna dos trabalhos administrativos. Sdo muitas as reclamagdes de

solicitagbes que n&o tem um prazo aceitavel para sua realizagao.

Tentando mudar a imagem de que o servigo publico ndo tem qualidade € que se
precisa buscar a revisdo de procedimentos com vistas a suprir a necessidade da
populacdo e até mesmo do trabalho dos préprios servidores. Cada vez mais o setor

publico esta inserindo em suas organizagdes algumas praticas positivas de empresas
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privadas. Praticas que deram certo e sdo compativeis com o servigo publico, visto que
sdo areas bem distintas, com procedimentos e execugao particular. O fato € que merece
serem aproveitadas as agbdes que visam eficiéncia, eficacia e sustentabilidade na gestao
publica. Muitos autores se dedicam ao redesenho de fluxogramas e estudo das estruturas
organizacionais a fim de apresentarem melhores resultados.

Estardo envolvidos nesse projeto técnico os servidores do Nucleo Administrativo e
Financeiro da Secretaria Municipal de Educag¢ao de Araucaria, numa primeira etapa, pois
os procedimentos poderao ser aplicados no futuro a outras Secretarias Municipais. Sendo
servidor da Secretaria Municipal de Educagdo ha 10 anos e estando ha 06 anos no
Nucleo Administrativo e Financeiro acabo observando e até mesmo vivenciando situacoes
que merecem ser tratadas com mais cuidado para melhorar a organizagao interna o que
por consequéncia refletira para outras secretarias e para a populagédo em geral, usuaria
dos servigos publicos.

A execugao do projeto se torna viavel pois de acordo com a observagao nao existe
uma sequéncia definida para o andamento dos processos, o que gera muitas duvidas
acerca da proépria rotina dos 6rgaos publicos.

Em Araucaria, a Controladoria Geral do Municipio, érgao responsavel pelo controle
interno tem o dever de garantir o cumprimento dos principios constitucionais que regem a
administragao publica. Na qualidade de 6rgao fiscalizador e auxiliar do Poder Legislativo e
da Corte de Contas, deve zelar pelo cumprimento das normas constitucionais. No entanto,
a Instrucdo Normativa 05 é do ano 2010, esta desatualizada, pois considerando a
dindmica das mudangas ocorridas no decorrer de cinco anos e que sua idealizacdo e
publicacdo ocorreram antes da implantagao do sistema, necessita de novas definicées do
fluxo de procedimentos para abertura de processos. Assim percebe-se que além da
Instrucdo Normativa 05/2010 se faz de grande valia a definicdo de procedimentos e
rotinas de trabalho no interior da Secretaria Municipal de Educagao no que se refere a
processos administrativos, solicitagdes de compras, planejamento de despesas e fluxo de

tramitacao.
2. REVISAO BIBLIOGRAFICA
A lei 9784 de 29 de janeiro de 1999, conhecida como lei de processos

administrativos regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica

Federal. O artigo 48 preconiza que a Administragcdo tem o dever de explicitamente emitir
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decisdo nos processos administrativos e sobre solicitagbes ou reclamagbes, em matéeria
de sua competéncia. Sendo assim percebe-se que 0s processos tém a necessidade de
uma resposta e de uma decisdo em cada situagdo administrativa. O proximo artigo define
que essa decisdo deve acontecer em até 30 dias. Os prazos sao uteis para que as
decisdes sejam emitidas e ndo causem morosidade no andamento dos procedimentos a
serem seguidos.

O Municipio de Araucaria publicou a Instrugdo Normativa CGM n° 005/2010 de 14
de outubro de 2010,

que estabelece normas e procedimentos para a formalizagao da Licitacao,
da Dispensa de Licitagcdo, da Inexigibilidade de Licitagédo, e do Pedido de
Alteracao Contratual, disciplina o tramite destes processos até a fase de
empenho, relaciona os documentos necessarios a instruir os processos e
déa outras providéncias. (ARAUCARIA, 2010)

Essa instrugdo normativa foi util, pois sempre geraram muitas duvidas na
tramitacdo dos processos e na documentagao a ser anexada em cada situacéo. Até a
elucidagao das duvidas ocorriam atrasos e por vezes extravio de documentos e perda de
trabalho. No Nucleo Administrativo e Financeiro as duvidas e questionamentos também
ocorrem e os transtornos também s&o visiveis.

As organizagdes publicas estdo cada vez mais procurando adotar técnicas e
estratégias de funcionamento das organizagbes privadas que vivenciem experiéncias
positivas, visando o melhor atendimento a populacdo, a eficiéncia e a eficacia. Esse
melhor atendimento significa a satisfagdo dos usuarios de servigos publicos, seja o
cidaddo que apenas necessita de uma certiddo negativa municipal como aquele
beneficiario de servigos sociais.

Araujo 2011, nos alerta que qualidade, resumidamente, poderia ser definida como
a busca pela perfeicdo com fins a agradar clientes cada vez mais conscientes das
facilidades de consumo e variedade de organizagbes a lhes oferecer produtos. O autor
ainda complementa que qualidade é a eliminagdo do chamado retrabalho. O que se
percebe no servigo publico e também no Nucleo Administrativo e Financeiro é que existe
muito trabalho que necessita ser refeito e a razdo de grande parte disso e a falta de
padronizagao nos procedimentos a serem seguidos. Um servidor com pouca experiéncia
nao tem uma diretriz com que ele possa contar para consultar e dar o andamento

esperado para determinada situacgao.
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A lei municipal 1704/2006 que disciplina o plano de cargos, carreiras e vencimentos
do quadro geral da prefeitura e regime estatutario traz no anexo o perfil profissiografico de
cada fungao, porém nao faz mencao ao conhecimento técnico de um servidor do Nucleo
Administrativo e Financeiro. Esse conhecimento precisa ser adquirido na pratica por
pessoas que nem sempre conseguem passa-lo na sua integridade.

Cabe lembrar também que a Educacao possui algumas especificidades devido a
fontes de recursos que sao proprias da Educagao, convénios e repasses automaticos de
outras esferas governamentais. A organizagao do sistema educacional Brasileiro, segundo
a Constituicdo Federal de 1988 e a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB
9394/96), se caracteriza pela divisdo de competéncias e responsabilidades entre a Uniéo,
os estados e municipios, o que se aplica também ao financiamento e a manutencéo dos
diferentes niveis, etapas e modalidades da educacdo e do ensino. Araucaria, por meio de
um acordo com o Estado na década de 90, assumiu os anos finais do Ensino
Fundamental em muitas escolas municipais. Hoje isso caracteriza um acréscimo relevante
nas despesas com a Educagao, considerando que os alunos ficam mais quatro anos sob
responsabilidade do Municipio. O Estado contribui com as despesas de transporte, por
meio de repasse financeiro do Programa do Transporte Escolar e a Unido contribui por
meio do FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo com programas
como:

- Fundeb - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacédo Basica e de
Valorizagao dos Profissionais da Educacgao, que faz o repasse financeiro, de acordo com
o0 numero de alunos indicados no Censo do ano anterior para custeio de despesas com
pessoal e outras despesas de manutencao e desenvolvimento de Ensino;

- PNATE - Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar, que faz o
repasse para custeio de despesas referente ao transporte escolar como pagamento de
empresas terceirizadas para o trasporte, combustivel e manutengao da frota prépria;

- Caminho da escola, programa que visa a padronizagao dos veiculos, renovagéo
da frota por meio de incentivo a aquisicao na compra de veiculos;

- PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola - tem por finalidade prestar
assisténcia financeira, em carater suplementar, as escolas publicas da educacao basica
das redes estaduais, municipais e do Distrito Federal para custeio de despesas com
material de consumo e equipamentos.

- Programa Brasil Carinhoso — Apoio as Creches, esse programa consiste na

transferéncia automatica de recursos financeiros, sem necessidade de convénio ou outro



17

instrumento, para custear despesas com manutengao e desenvolvimento da educagao
infantil, contribuir com as ag¢des de cuidado integral, seguranga alimentar e nutricional,
garantir o acesso e a permanéncia da crianga na educacéo infantil.

Todos esses repasses acontecem em conta especifica da prefeitura e necessitam
estar previstos no orcamento anual para execugdo e acompanhamento dos repasses.
Assim, o servidor necessita conhecer com profundidade o trabalho integral do NAF, desde

a questido orcamentaria até a execugao final de compras e servigos.

3. METODOLOGIA

A pesquisa sera realizada feita com base em um questionario sobre a funcéo,
recursos, procedimentos e dificuldades encontradas no ambiente de trabalho de dez
servidores lotado no Nucleo Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de
Educacdo. Para o preenchimento da pesquisa, sera dado um periodo de tempo para que
o servidor possa refletir sobre sua propria rotina de trabalho, pois o0 que se percebe é que
o servidor por diversas vezes reclama de uma determinada situagdo, mas dificiimente
expde de modo formal as suas indagacoées. No ambiente de trabalho os servidores, em
alguns momentos de tempo livre, conversam sobre muita coisa, mas poucas voltadas a
reflexdo sobre sua propria rotina de trabalho e sobre como tornar mais eficiente esse
trabalho. Para tanto nada melhor que oferecer um canal de comunicagao para buscar em
conjunto melhorias para o departamento, e que estas também possam atingir as pessoas
de departamentos préximos.

Na tentativa de ser um elo do servidor com o seu departamento de trabalho, o
questionario de maneira simples e objetiva busca informag¢des sobre os procedimentos
realizados no dia a dia dos servidores. Sabe-se que nem todos os dias s&o iguais e que
com frequéncia surgem situagdes que precisam ser resolvidas no trabalho, mas estes sao
casos que possam fugir dos detalhamentos do presente projeto. No entanto, existindo um
material de apoio, uma diretriz que oferecga sustentagao para as decisdes de rotina, ficara

mais facil e rapida a resolugao de eventuais problemas.
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4. A ORGANIZAGAO

O projeto técnico sera aplicado apos consulta sobre cada uma das fungdes dos
servidores do Nucleo Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Educacéao
para definir o fluxo ideal e o0s recursos necessarios para sua implantacdo e
funcionamento. Apds consulta, (conforme questionario em apéndice) sera redefinido e

escrito o tramite e o fluxo de atividades de cada trabalho e sua rotina.

4.1 DESCRIGAO GERAL

Segundo dados histéricos do sitio eletrébnico do municipio, Araucaria nasceu as
margens do Rio Iguagu, € cortada pela BR-476, Rodovia do Xisto, via de interligacdo da
Regido Sudoeste do Pais. Primeiramente, essa regido era chamada de Tindiquera. Esta
localizada a 27 km do centro de Curitiba. Nasceu de uma concentragdo de imigrantes
eslavos, voltados inicialmente para a agricultura, beneficiando-se pelas condi¢des
propicias de clima e solo, com o cultivo de culturas como o trigo, milho, batata, hortaligas,
fruticultura e avicultura. A regido de Tindiquera, mesmo n&o possuindo ouro, atraiu alguns
interessados pela pequena regido de campos incrustada e cercada por matas onde
predominava a Araucaria e a Imbuia. O trabalho consistia em cultivar a terra e criar gado
em pequena escala, produzindo apenas o suficiente para o sustento das familias. O
isolamento em que os pioneiros habitantes viviam e a auséncia do mercado consumidor
impossibilitava qualquer tipo de comércio.

Hoje, Araucaria € uma cidade com aproximadamente 133 mil habitantes, segundo
dados do IBGE, é uma cidade de porte industrial possuindo em sua regiao industrial a
REPAR, Refinaria Getulio Vargas, instalada no municipio desde 1978. Grande parte da
receita vem da arrecadacao do ISS — Imposto sobre Servigos- e do ICMS — Imposto sobre
Circulagao de Mercadorias e Servicos.

A Prefeitura do Municipio de Araucaria tem 17 secretarias municipais além da
Procuradoria Geral do Municipio e do 6rgéo de controle interno, a Controladoria Geral do
Municipio, que tem como uma das principais atribuigdes a comprovagao da legalidade e a
avaliacdo dos resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal e da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado. Segundo o auditor Milton
Botelho:
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O controle interno tem o dever de garantir o cumprimento dos principios
constitucionais que regem a Administragdo Publica...tem como fung¢ao
tornar-se um elo de ligagao entre a fiscalizagdo exercida pelo Tribunal de
Contas e a administragdo Municipal, por terem os mesmos objetivos legais,
que, na expressao maior, € a de, em nome da sociedade, atestar que os
recursos publicos foram legalmente e moralmente aplicados. (BOTELHO,
2014)

Prefeitura do Municipio de Araucaria

Figura 1: Prefeitura do Municipio de Araucaria
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SMGO - Secretaria Municipal de Governo
PGM - Procuradoria Geral do Municipio
SMPL - Secretaria Municipal de Planejamento
SMAD - Secretaria Municipal de Administracéo
SMSA - Secretaria Municipal de Saude
SMED - Secretaria Municipal de Educacéao
SMFI - Secretaria Municipal de Financas
SMOP - Secretaria Municipal de Obras
SMAS - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
SMTE - Secretaria Municipal de Trabalho e Emprego
SMEL - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
SMCT - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
SMAG - Secretaria Municipal de Agricultura
SMSP - Secretaria Municipal de Seguranga Publica
SMUR - Secretaria Municipal de Urbanismo
SMCS - Secretaria Municipal de Comunicacao Social
SMGP - Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
SMMA — Secretaria Municipal de Meio Ambiente
CGM - Controladoria Geral do Municipio
As maiores secretarias, tanto em importancia como em montante de or¢amento,
sao educagdo e saude. De acordo com a legislagdo vigente que preconiza uma
porcentagem minima de 25%, o municipio de Araucaria destinou 30,70% do orgamento
anual de 2016 para as despesas da Educacgao. A razao desse incremento no orgamento
se da para o cumprimento de um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) firmado entre
0 municipio e o Ministério Publico para o atendimento de vagas na Educacao Infantil,
demanda esta que vem crescendo ano apds ano.

Algumas secretarias mantém um vinculo mais estreito com a Secretaria de
Educagdo por motivos de interesses orgamentarios e administrativos. A Secretaria
Municipal de Planejamento encaminha as diretrizes para a elaboracdo das Leis
Orcamentarias. No tempo descrito em Leis especificas, a Secretaria Municipal de
Educacédo elabora a LOA — Lei Orgcamentaria Anual e encaminha para o departamento de
orgcamento da Secretaria de Planejamento que organiza a citada Lei Municipal.

A Secretaria Municipal de Finangas mantém vinculo na questdo de execugao

orcamentaria e financeira. A execugdo do orgcamento sempre passa pelo controle da
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Secretaria de Finangas que também é responsavel pelo departamento de contabilidade,
tributacdo, liquidacdo e pagamento de notas fiscais de fornecedores. Assim, & esta

Secretaria que acompanha as despesas da Educacao.

4.2 DIAGNOSTICO E DESCRIGAO DA SITUACAO-PROBLEMA

O parecer conclusivo a que se chegou com a investigagéo sobre as diretrizes de rotina do
Nucleo Administrativo e Financeiro (NAF) indica que em muitas situagdes os servidores
desconhecem os procedimentos a serem realizados e nao existe uma diretriz a ser
seguida, por isso alguns procedimentos causam muitas duvidas e consequentemente
geram atraso e morosidade na finalizagao das solicitagdes.

As principais atividades do Nucleo Administrativo e Financeiro sao:

Controle orgamentario;

Comopras;

Liquidacao de notas fiscais;

Gestao administrativa de contratos de locagcao de iméveis;

Solicitacao e elaboracgao de pedidos de licitagcao;

Assessoria para as Associagbes de Pais, Professores e Funcionarios (APPF) das

SRR

Unidades Escolares.

5. PROPOSTA TECNICA PARA SOLUGAO DA SITUAGAO-PROBLEMA

A partir do conhecimento das atividades pertinentes ao Nucleo Administrativo e
Financeiro, faz necessario elencar cada um dos procedimentos para a elaboragao de

cada atividade:

1.Controle Orgcamentario.

Esta atividade nasce da necessidade da execucgao e controle de todas as despesas
realizadas pela Secretaria.

1.1 — Avaliagao do PPA, segundo as agdes a serem executadas no ano seguinte;

1.2 — Elaboragéo da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

1.3 — Elaboragao da LOA - Lei Orgamentaria Anual, segundo os valores a serem
reservados para o cumprimento de cada ac¢ao;

1.4 — Aprovagao do orgamento para aplicagdo no ano seguinte;



22

1.5 — Execugdo do orgamento com indicacdo de fontes e recursos para a

realizagao de licitagdes, compras e pagamento de folha funcional.

|
S

1 |

Figura 2: fluxo de procedimentos do controle orgamentario

2 . Compras.

Essa atividade nasce da necessidade da aquisicdo de bens e servicos para a
manutencao das atividades da Educacgao, essas compras séo realizadas das licitagdes na
modalidade pregao, sistema registro de pre¢cos ou na modalidade de acordo com o valor
estabelecido na Lei 8666/93 e 10.520/02. No municipio de Araucaria nao é utilizado o
pregao na forma eletrénica.

21 - receber o pedido de compras, juntamente com a justificativa para a aquisicao,
que geralmente é elaborado de acordo com as necessidades do Departamento de
Alimentacao Escolar, do Transporte Escolar ou do Aimoxarifado de material de expediente
ou de material permanente, estes dois ultimos subordinados ao Departamento de
Infraestrutura;

2.2 - identificar se existe o item cadastrado no sistema e em qual dotacéo ele esta
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vinculado. Caso nao exista, solicitar o cadastro para o Departamento de Licitagcdes e
Compras (DLC), 6rgao vinculado a Secretaria Municipal de Administracao, informando a
dotacao e unidade de medida;

2.3 — |dentificar a agado do PPA, desdobramento, pregéo e fonte para poder fazer a
Requisicdo de Materiais e Servigos (RMS) no sistema GIIG;

2.4 — Quando se tratar de compra direta, encaminhar com pelo menos um
orcamento para o DLC, que ira abrir processo de Dispensa de Licitacdo e apds pesquisa
de preco e de fornecedores, definira o vencedor, aprova a RMS, faz a Solicitacdo de
Empenho (SE), e a encaminhara anexa ao processo para assinatura do ordenador da
despesa, no caso o secretario da pasta;

2.5 — Quando se tratar de compra do sistema registro de pregos ja faz a aprovagao
da RMS e a emissdo da Solicitacdo de Empenho que sera assinada pelo ordenador de
despesa e enviada a Secretaria Municipal de Finangcas para emissdao da Nota de
Empenho (NE);

2.6 — Quando se tratar de contratos, como terceirizagdo de servigos de engenharia,
limpeza, estagiarios ou outros contratos que ndo forem empenhados na sua totalidade a
Solicitacdo de Empenho devera ser anexa ao processo e este enviado a Secretaria
Municipal de Financas para emissdo da Nota de Empenho (NE);

2.7 — Apos a emissao da nota de empenho pela Secretaria Municipal de Finangas,
este devera ser assinado pelo ordenador de despesa, enviado para a empresa,
informando o local e horario para entrega e guardado até a chegada da nota fiscal para

liquidacado e pagamento da despesa.
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Figura 3: fluxo de procedimentos de compras

-
. 1

3. Liquidagao de notas fiscais.

Essa atividade faz parte da etapa final de compras de bens e servigos pela
administragdo publica. A empresa contratada na licitagdo entrega o bem ou realiza o
servigo e entrega a nota fiscal para pagamento.

3.1 — Chegada da nota fiscal, geralmente pelo almoxarifado que ja realiza o
cadastro de entrada desse item no sistema GIIG e assina o verso comprovando o
recebimento;

3.2 — Realiza-se a coleta de assinaturas das pessoas competentes, como da
comissao de recebimento de servigcos/materiais € do ordenador de despesa;

3.3 — Séo consultadas as Certiddes Negativas de Débitos (CND) e cadastradas no

sistema GIIG, contanto que estejam validas;
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3.4 — E confirmada a autenticidade da Nota Fiscal em site apropriado para isso;
3.5 — Faz-se uma conferéncia de acordo com o check list defendido pela Secretaria
Municipal de Finangas e encaminha-se para a mesma, onde acontecera a avaliagdo e

posterior liquidagao e pagamento.

[]

]
_
[
e
|
e

Figura 4: fluxo de procedimentos liquidagdo de notas fiscais

4. Gestao administrativa de contratos de locagéo de imdveis.

Essa atividade nasce da necessidade de locacao de imdveis particulares para a
abertura de Centros Municipais de Educagao Infantil (CMEI), Pré-escolas, Centros de

Atendimento Especializados ou barracdes para servirem de almoxarifado. A Secretaria



26

Municipal de Educagao possui 10 (dez) imoveis locados para CMEls e 2 (dois) barracoes;
um para almoxarifado de material de consumo e expediente e outro para almoxarifado da
alimentagdo escolar. Quanto aos barracdes sdo imoveis colocados estrategicamente de
facil acesso e com uma estrutura adequada as necessidades dos produtos a serem
armazenados e transportados e quanto aos CMEIs sdo iméveis locados onde a procura
por vagas é maior, sendo dois na area rural.

Para a primeira locagao sao necessarias 3 (trés) avaliagdes de imobiliarias para se
definir um pregco médio, se o proprietario aceitar o valor € dado inicio a um processo
administrativo de Dispensa de Licitagcdo que seguem os passos:

4.1 — identificado o imovel a ser locado, por meio de dispensa de licitacdo (compra
direta) providencia-se 3 avaliagdes;

4.2 — pede-se a documentacdo pessoal do proprietario, como RG, CPF,
comprovante de residéncia, comprovante bancario, certiddo de casamento e
documentacgao do imovel sendo registro e certiddo negativa municipal;

4.3 — na primeira locagao se faz a vistoria de entrada no imével, onde preenche-se
um extenso relatorio dando a identificagao inicial do imovel, descrevendo seu estado
fisico e indicando a quantidade de itens de cada cdbmodo, como janelas, portas, pintura,
tomadas, piso e outros detalhes. Nessa fase pode-se anexar fotos do imodvel. Esse
relatorio sera muito util na entrega do imével para se fazer as reformas pactuadas no ato
contratual;

4.4 — indica-se a dotagcdo orgamentaria que suportara a despesa e a fonte de
recursos, para com esses dados e o numero do item identificado como “locagcado de
imovel” unidade de medida “mensal” fazer a Requisicdo de Materiais e Servicos (RMS);

4.5 - toda documentagao deve ser encaminhada para a Secretaria Municipal de
Financas para a emissao de um documento chamado ateste de disponibilidade financeira
que garante que havera recurso financeiro para a liquidacdo da despesa oriunda desse
contrato;

4.6 — apds o retorno da RMS combinado ao atestado de disponibilidade financeira,
junta-se a documentacao indicada nos itens 4.2 e 4.3, as avaliagbes de imobiliaria e um
oficio pedindo a abertura de Processo de Dispensa de Licitagdo com base na Lei 8666/93;

4.7 — com toda a documentacédo abre-se o processo no protocolo da prefeitura o
qual encaminhara para a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) que analisara a
documentagdo e a legalidade da situagcdo e emitira um parecer. Em caso positivo 0

contrato € emitido nesse momento e o processo retorna para a coleta de assinaturas do
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locador e do locatario; o proprietario e o ordenador de despesa da pasta;

4.8 — empenha-se o contrato na Secretaria de Financgas e vai para publicacdo na
Secretaria Municipal de Administracao;

4.9 — o processo retorna para a secretaria solicitante para acompanhamento, o
proprietario pode retirar uma via do contrato nesse momento;

410 - a liquidacao ocorre mensalmente pela Secretaria de Finangas e o

pagamento acontece por depdsito em conta-corrente do proprietario.

Figura 5: fluxo de procedimentos de gestdo de contratos de locagéo
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5. Solicitacao e elaboragao dos pedidos de licitagao.

A Secretaria Municipal de Administracdo por meio do seu Departamento de
Licitacdo e Compras (DLC) é o 6rgao que tem como responsabilidade a elaboragédo de
editais, publicagdo de avisos e abertura dos certames licitatorios. A secretaria que tem
maior interesse na abertura de determinado item faz um oficio pedindo a abertura de
licitacdo e o DLC langa um aviso a todas as outras, quando o sistema for Registro de
Preco, assim, as que desejam adquirir o mesmo item também emitem um oficio com seus
orcamentos, quando for necessario incluir algum novo item, e suas quantidades para que
se defina a modalidade e se faga uma s0 licitacdo. Assim temos os seguintes passos para
os pedidos de licitagao:

5.1 — identifica-se a demanda de um produto ou servigo, a especificagdo e a
justificativa para contratagao;

5.2 — elaborag¢do de uma listagem com os itens a licitar;

5.3 — levantamento da quantidade a ser licitada;

5.4 — descrever as condigbes para contratacao;

5.5 — pesquisa de preco em mercado para definicao do pregco médio;

5.6 — elaboracdo do oficio de pedido de licitagdo, contendo as dotacdes
orgcamentarias que suportardo a despesa, a agdo do Plano Plurianual (PPA) indicada
para execugao da despesa e assinatura da ordenadora da despesa;

5.7 — quando a licitacdo nao for do sistema registro de pregcos as Requisicoes de
Materiais e Servicos (RMS) vdo para a SMFI para o atestado de disponibilidade
financeira;

5.8 — apdés a manifestagao de cada secretaria 0 DLC encaminha ao prefeito para
deferimento, apds retorna para a elaboragcéo de um edital unico;

5.9 — apds o deferimento do prefeito o processo de licitagdo vai para a PGM para
analise e parecer;

5.10 — em caso de retificagdo na minuta o processo volta para o DLC e em caso de
parecer favoravel o processo vai para a fase externa;

5.11 — ap6s o certame o processo vai para a Procuradoria Geral do Municipio
(PGM) e apos para a Controladoria Geral do Municipio (CGM) para verificagdo de
regularidade;

5.12 — encaminha-se para o prefeito para homologacao da licitagao;
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5.13 — quando é contrato o processo vai para a PGM para elaboragdo do
documento contratual e quando é registro de pregos vai para a Secretaria interessada
para elaboragc&o da Ata de Registro de Pregos;

5.14 — depois que as atas forem assinadas e publicadas o processo estara pronto
para ser executado. Assessoria para as Associagdes de Pais, Professores e Funcionarios
(APPF) das Unidades Escolares.
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Figura 6: fluxo de procedimentos para abertura de processos licitatorios
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6. Assessoria para as Associagdes de Pais, Professores e Funcionarios (APPF) das

Unidades Escolares.

Todas as Unidades Educacionais possuem uma APPF com mandato de 02 (dois)
anos e que precisa estar em dia com as obrigagdes empresariais, sociais e juridicas,
sendo assim uma pessoa precisa estar dando esse apoio aos diretores das Unidades nos
seguintes procedimentos:

6.1 — verificagdo quanto ao periodo do mandato de cada APPF das Unidades;

6.2 — quando a APPF esta para vencer sao dadas orientagdo sobre o processo de
eleicdo de nova diretoria, sobre a escrita das atas de eleicdo e posse;

6.3 — apos a eleicdo € dada orientagdo sobre as obrigagdes com a receita federal e
estadual;

6.4 — orientacdo com relagdo a utilizacdo e prestagcdo de contas de recursos

recebidos do governo federal.

Figura 7: fluxo de procedimentos para assessoria para APPFs
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5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA

A proposta sera desenvolvida com base nos dados observados e nas indicagdes de
melhorias para a otimizac&o da rotina do trabalho dos servidores do Nucleo Administrativo
e Financeiro da Secretaria Municipal de Educacao, criando assim uma sequéncia de
procedimentos a serem seguidos para cada uma das fungdes existentes no

departamento.

5.2 PLANO DE IMPLANTACAO

O projeto podera ser executado apds extensa observacgéao acerca das dificuldades
enfrentadas pelos servidores envolvidos. Apds essa etapa observagao e investigacéo o
processo sera a escrita dos procedimentos de trabalho. A etapa seguinte sera a
organizagdo do fluxograma do departamento de acordo com cada uma das fungbes
executadas pelos servidores. Tendo cada atividade explicitada, tanto por extenso como
em forma de fluxograma, elabora-se o material em forma de encadernado ou apostila.
Entdo apos consentimento da diretora do Nucleo Administrativo e Financeiro o projeto é

apresentado para os servidores e disponibilizado em local de facil acesso para consulta.

5.3 RECURSOS

Para a implantagdo desse projeto serdo necessarios recursos humanos, pessoal
para a execucgao do fluxo de trabalho, que podem ser servidores do Nucleo Administrativo
e Financeiro, que atuaram recebendo o manual de procedimentos e também agindo como
multiplicadores do conhecimento, orientando outros servidores e recursos materiais como
papel, pasta e impressora. Sao recursos simples que estao disponiveis em qualquer
Secretaria Municipal, ndo requerendo reservas orcamentarias ou financeiras, sendo

portanto aplicavel em pequenas secretarias.
5.4 RESULTADOS ESPERADOS
Com a implantacdo desse projeto técnico espera-se atingir em um primeiro

momento cerca de dez profissionais do Nucleo Administrativo e Financeiro da Secretaria

Municipal de Educag¢do. No entanto, o projeto podera ser util para todas as Secretarias
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Municipais, visto que o trabalho desse departamento tem algumas caracteristicas
comuns. Assim o projeto podera ser estendido para as dezessete Secretarias Municipais
de Araucaria, alcangcando assim diretamente mais de cem servidores, além de muitos
outros que serao indiretamente atingidos, como os proprios solicitantes dos materiais e
servigos. Os diretores de escolas, CMEIs e Departamentos sdo um exemplo disso e estes

poderao perceber os resultados positivos do presente projeto.

5.5 - RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

Sempre em que se pretende realizar a implantacdo de algum projeto € necessario
se pensar em um plano B, caso nao se consiga de fato dar encaminhamentos ao projeto
inicial ou por ventura surgirem obstaculos para a sua real e efetiva implantacdo e
funcionamento.

No caso desta proposta, esta claro que se for com vontade de realizacdo a
possibilidade de sucesso é grande, pois ndo se necessita de grandes recursos
orcamentarios, financeiros ou profissionais. Necessita sim de muita boa vontade em
visualizar uma situacado dinamica de trabalho, em transmitir o conhecimento e libertar os
processos presos pela inoperancia funcional.

Porém, uma das possibilidades do projeto ndo se tornar efetivo pode ser devido ao
dinamismo das operagdes de rotina no servigo publico. Sendo assim, o projeto precisa
estar disponivel e aberto a qualquer alteragdo de fluxo no sentido de corrigir eventuais
espacos e falhas A adaptacédo € uma circunstancia que requer cuidado e atencdo. Quando
necessario o melhor caminho as vezes pode ser o retorno e o recomeco, por isso deixar o
projeto maleavel e de facil adaptagao e fundamental.

Também, devido a mudanga por ordem do gestor, o fluxo de procedimentos pode
ser ora estendido, ora contraido, isto €, pode sofrer alteracdo o que requer frequente

revisdo e manutencao do fluxograma.
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6. CONCLUSAO

Visando solucionar esse problema e outros que se percebe serem decorrentes da
falta de instrugbes, normativas e diretrizes, o projeto visa com base no respeito aos
tramites e procedimentos otimizar e dinamizar os trabalhos de rotina no Nducleo
Administrativo e Financeiro da Secretaria Municipal de Educagdo de Araucaria e em
outras Secretarias do Municipio. Algumas atividades sao particulares da Secretaria
Municipal de Educacéo, como a assessoria as APPFs, porém todas as outras podem ser
aplicadas futuramente em outras Secretarias Municipais.

O presente projeto vai ao encontro e ultrapassa a Instru¢do Normativa 05/2010,
pois esta trata apenas dos processos administrativos e ndo dos procedimentos internos
do Nucleo Administrativo e Financeiro. Ou seja, enquanto a instrugdo normativa trata de
processos administrativos o presente projeto antecipa os procedimentos internos e
dispondo de um instrumento de consulta e pesquisa para facilitar o trabalho dos membros
da equipe do citado Nucleo, dirimindo as duvidas e consequentemente otimizando o
tempo gasto na execugao de cada atividade.

Uma dificuldade enfrentada na elaboragao do presente projeto técnico foi a falta de
interesse de alguns dos proprios colegas para responder ao questionario aplicado. Ou
seja, percebe-se que as pessoas, de maneira informal, costumam reclamar ou criticar
negativamente os procedimentos de trabalho, mas quando surge uma oportunidade de
reflexdo para buscar melhorias, ndo se tem a participagdo esperada ou néo se acredita
que as solugdes estao no proprio problema e que é necessario, na nossa caminhada, as
vezes parar, olhar para tras, ver o que foi acertado e o que foi errado, refletir e continuar a

caminhar.
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APENDICE |

Descreva qual é sua fungao principal no Nucleo Administrativo e Financeiro (NAF)?

Descreva qual € a situagao que gera o inicio do processo do trabalho:

Descreva que recursos (material, documental ou pessoal) s&do necessarios para executar

o trabalho?

Descreva ou formalize em esquema os passos para a realizacao do trabalho:

Descreva as principais dificuldades, duvidas e impasses na execugao do trabalho:




ANEXO1

Prefeitura do Municipio de Araucaria GESTAO

SECRETARIA MUNICIFAL DE ADMINISTRACAD 2009-2012

INSTRUGCAO NORMATIVA CGM N° 005/2010, DE 14 DE OUTUBRO DE 2010

Sumula: “Estabelece normas e procedimentos
para a formalizagdo da Licitagdo, da Dispensa
de Licitagdo, da Inexigibilidade de Licitagdo, e
do Pedido de Alteragio Confratual, discipiina o
frdmite desfes processos até a fase de
empenho, relaciona os documentos necessarnos
ainsfruir 0s processos e da outras providéncias™

O PREFEITO DO MUNI{;iPIG DE ARAUCARIA e
0 CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE ARAUCARIA, no uso de suas
atribuices legais, com fundamento no Art. 16 da Lei Municipal n® 1.547, de 14 de janeiro
de 2005, alterada pela Lei Municipal n® 1.633, de 02 de maio de 2006, e

Considerando as necessidades dos Nicleos Administrativos e Financeiros
(NAFs) das Secretarias Municipais & do Departamento de Licitacdes e Compras da
Secretaria Municipal de Administragdo;

Considerando as necessidades do Departamento de Orcamento da
Secretaria Municipal de Planejamento, do Departamento Financeiro e Contabil e do
Departamento de Despesa e Confrole Financeiro da Secretaria Municipal de Finangas,
Procuradoria Geral do Municipio g

Considerando ser atribuicdo do confrole intemo a simplificagdo e a
racionalizag3o das rotinas de controle para evitar a ccomréncia de custos inerentes ao
atraso das Licitagfes, Dispensas e Inexigibilidades de Licitag3o, Contratos e Alteracdes
Contratuais,

ESTABELECEM:

i CAPITULO | }
DAS LICITACOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITAGAO

Secdo |
Das Definigoes

Art. 17, Licitag3o é o procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a
proposta mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das
modalidades previstas no At 22 da Lei Federal n® B8.666/M1993, Lei Federal n®
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10.520/2002 e observando os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagio ao
instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes s3o comelatos.

Art. 2°. Dispensa de VLicitagdo & o procedimento pelo qual a
Administracdo seleciona a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto de
seu interesse, com base na autorizacdo do Art. 24 da Lei Federal n® 8.666/1993.

Art. 3°. Inexigibilidade de Lictacio & o procedimento pelo qual a
Administragdo, constatando a inviabilidade de competicdo, contrata diretamente o objeto
de seu interesse, com base na autorizag3o do Art. 25 da Lei Federal n® 8.666/1993.

Secio ll
Do Deferimento, Abertura e do Tramite do Processo Licitatdrio

Art. 4°. Os requerimentos para realizag3o de processo licitatorio deverdo
ser elaborados através do preenchimento integral do Anexo 01, ora denominado “Pedido
de Licitagao™.

§1° O “Pedido de Licitagdo” devidamente preenchido, juntar-se-a:

. Descrigdo Detalhada do Objeto, indicagdo completa da Dotagéo
Orgamentaria e seu desdobramento conforme descrita no orgamento, reserva
orgamentarna, declaragdo de compatibilidade com o PPA e a LDO.

ll. No minimo 03 (trés) Orgamentos por bem ou senigo que se quer
adguirir, sendo que para os casos gue ndo seja possivel a juntada de 03 (trés)
orgamentos devera ser devidamente justificada.

. Devera ser apresentada tabela demonstrando os valores orgados por
itemifornecedor, conforme Anexo 04.

§2° O "Pedido de Licitagdo” é o documento que servira de base ao
Departamento de Licitagdes e Compras, para a elaboragio do Edital de Licitagdo e seus
Anexos e devera conter as seguintes informacgdes:

. Indicagdo da necessidade de ufilizagdo do Sistema de Registro de
Pregos se for o caso;

ll. Especificagfes e quantitativos sobre o objefo que se pretende
adguirr;

. Documentos complementares ou especificos a serem exigidos das
licitantes para parficipagdo na licitagdo;

IV. Documentos a serem exigidos da licitante vencedora;
V. Prazos e condigdes de entrega do objelo que se pretende adquirir;
VI. Obngagdes da confratada;

RUA PEDRO DRUSZCZ, 111 - FONE (41) 3614-1400 — CEP 83702-080 - ARAUCARIA - PR




Prefeitura do Municipio de Araucaria SESTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAD 2009-2012

instrugso Nomedva e G520 - Pag. m 322

Vil. Definigdo dos critérios para apresentagdo de amostras se for o caso;

Vill. Condigbes, prazos e documentos exigidos para o pagamento do bem
eniregue ou do servigo prestado;

IX. Copia de convénios, Termo de Cooperagéo Financeira se for o caso;

X.  Qutras condigbes gerais do ajuste ou acordo;
Xl.  Indicagdo do Fiscal do Contrato ;

XN, Indicagdo da disponibilidade financeira pela Secrefana Municipal de
Finangas;

Xlll. Comprovante da Reserva Orgamentaria e;
XIV. Cronograma de desemboiso financeiro

§ 3°. A "Descricio Detalhada do Objeto”, e tabela contida no Anexo 04
deverdo ser assinadas pelo servidor responsavel pela sua emissdo e também pelo
COrdenador de Despesa.

Art. 5°. Visando o prncipio da economicidade, o NAF da secretaria
interessada na abertura do Pedido de Licitac3o, encaminhard o mesmo a Secretaria
Municipal de Administragio que remetera ao Departamento de Licitacdes e Compras, o
qual comunicara as demais sobre o objeto a ser contratado, para que demonstrem o seu
eventual interesse e necessidade em participar da aquisic&o na mesma Licitagio;

§1°.Dentro do prazo estipulado pelo Departamento de Licitagdes e
Compras da Secretaria Municipal de Administrac3o, as secretarias interessadas deverdo
manifestar-se ao comunicado, encaminhando o Pedido de Licitagdo a que se refere o art.
4% § 1° indicando o quantitativo e especificacbes do objeto. Somente para inclusdo de
novos itens & que deverdo ser apresentados orgamentos e tabela do Anexo 04,

§2°.Ndo havendo a manifestagio da secretana interessada, sera
considerado desinteresse do 6rgdo em participar do procaesso;

§ 3. Uma vez realizada a lictag3o do objeto solicitado, a realizacdo de
outra do mesmo objeto devera ter um intervalo minimo de 120 dias, excetuando-se os
casos devidamente justificados, devendo ser demonstrado o interesse pablico.

Art. 6°. O Departamento de Licitagdes e Compras da Secretaria Municipal
de Administragdo encaminhara o “Pedido de Licitagéo”, ao Prefeito Municipal para
deferimento da realizac3o do Processo Licitatério, o qual analisara o interesse publico e
sua motivacdo. Deferido o Pedido de Licitagdo, este sera encaminhado ao Protocolo
Geral para formalizacdo do Processo Licitatono.

Art. 7°. O Processo Licitatorio sera encaminhade ao Departamento de
Licitagdes e Compras da Secretaria Municipal de Administracio para elaboragdo da
minuta do edital e seus anexos.
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§ 1° Finalizada a elaboracio da Minuta do Edital de Licitac3o, e de seus
Anexcs, o Departamenio de Licitagies e Compras da Secretana Municipal de
Administracdo submetera tais documentos a analise da Procuradona Geral do Municipio,
que analisara também a juridicidade, a legalidade.

Art. 8°. Com o Parecer Juridico favoravel da Procuradorna Geral do
Municipio, o Departamento de Licitagées e Compras da Secretana Municipal de
Administracdo dara inicio a fase externa do Processo Licitatono.

Paragrafo Unico. Com Parecer desfavoravel o processo sera devolvido ao
Departamento de LicitacSes e Compras da Secretaria Municipal de Administrag3o, o qual
fomara as medidas necessarias guanto ao mesmo.

Art. 9°. Encerrada a fase externa, apos o resultado de Classificacdo de
Licitantes, o Departamente de Licitacdes e Compras da Secretaria Municipal de
Administracdo elaborara o relatorio final e encaminhara as Secretanas integrantes do
processo.

§ 1° Quando necessario sera solicitado a indicagio das dotactes
orcamentarias a serem utilizadas na emissio do contrato/empenho.

§ 2° As secretanias participantes do processo que tiverem itens frustrados,
poderio encaminhar novo pedido de licitagio relacionado a estes itens, ndo sujeitando-se
ao § 3° do Art. 5°.

Art. 10. Apds, juntado o relatorio final, o processo sera encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio para analise e manifestacdo, que posterormente
encaminhara a Controladoria Geral do Municipio para a verificac3o da regulandade do
processo, nos termos legais.

Art. 11. Com as manifestacdes da Procuradoria Geral do Municipio e da
Controladoria Geral do Municipio, o Processo de Licitagc3o sera encaminhado ao Prefeito
Municipal para a adjudicacio do objeto efou homologagdo, conforme o caso.

Art. 12. Homologada a licitagdo pelo Prefeito Municipal, o processo
retornara 4 Procuradoria Geral do Municipio, para providenciar o complemento de dados
no Contrato e impressao em 04 (quatro) vias, quando houver.

Paragrafo Unico. Ndo sendo necessario a emissdo de contrato, o
processo serd encaminhado ao Departamento de Licitagdes e Compras da Secrefaria
Municipal de Administragio para emissdo da Ordem de Compra ou documento a
substitui-la.

Art. 13. A Procuradona Geral do Municipio notificara ofs) contratado(s) e
Secretano(s) envolvidos no processo para assinatura, conforme Decreto n® 20 299/2007
Juntando ao mesmo, copia da caugio ou seguro garantia, fara retencdo de 1 (uma) via
para seu arquivo e em seguida disponibilizara o Processo de licitac3o juntamente com as
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03 (trés) vias restantes do contrato 3 Secretaria Municipal de Finangas para verficagio
dos registros no Sistema de LicitagSes e Contratos e emiss3o da Mota de Empenho.

§1°. 0 Departamento de Despesa e Controle Financeiro da Secretaria
Municipal de Finangas, apoés a emissdo da Mota de empenho, disponibilizara as
Secretanas e Comissfes de Recebimento a Nota de Empenho podendo ser impresso ou
digitalizado, para que as mesmas, efetuem a entrega ao prestador de servicos ou
fornecedor de material.

Art. 14. Na Secretania Municipal de Finangas, enguanto o processo
aguarda a emissdo da Mota de Empenho, uma das vias do contrato devera ser
encaminhada & Secretaria Municipal de Administragdo para emiss3o e publicagdo do
extrate contratual.

Art. 15. Com a emiss3o da Nota de Empenho, o Processo sera
encaminhado & Secretaria solicitante para dar prosseguimento.

Art. 16. De posse do processo e contratos assinados, a Secretaria
solictante wvenficara a publicagdo e registro de empenho, disponibilizara ao(s)
contratado(s), uma via do contrato, & expedira a Ordem de Servicos para inicio da
obngacio contratual. O Processo sera encaminhado ao Fiscal do Contrato para
acompanhamento da execugio.

& 1°.01 (uma) via do contrato ficara anexa ao processo.

§ 2° Se necessanio, o Processo podera ser solicitado pela Secretaria
Municipal de Finangas para verficacdo dos registros para importaco no SIMAAM do
Tribunal de Contas, o que devera ser remetido de imediato.

Secao lll
Da Abertura e do Tramite dos Processos de Dispensa e de Inexigibilidade de
Licitagao

Art. 17. Os requerimentos de realizacdo de procedimento de Dispensa e
de Inexigibilidade de Licitacio deverdo ser elaborados, respectivamente, através do
preenchimento integral do Anexo 02, ora denominado "Pedido de Dispensa de
Licitagédo®, e do Anexo 03, ora denominado “Pedido de Inexigibilidade de Licitagao®,
integrantes desta Instrugdo Normativa.

§1°. Para os Pedidos de Dispensa de Licitagdo no momento de seu

preenchimento devera ser indicado o inciso dos artigos 24 e 25 da Lei Federal n®
3.666/1993, ao qual esta enquadrado;

§2°. A Secretana solicitante obtera junto ao seu Nicleo Administrativo e
Financeiro (NAF), o nimero completo da Dotagio Orgcamentana e seu desdobramento, e
da reserva orcamentaria referantes ao bem ou servigo que pretende adquirir por dispensa
ol inexigibilidade;
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Art. 18. O “Pedido de Dispensa de Licitagao™, excetuado os do Art. 24
incisos | e ll, ou “Pedido de Inexigibilidade de Licitagdo”, com os documentos citados
nos itens | a X, sera encaminhado ao Prefeito Municipal para deferimento e se
confirmado, este sera encaminhado ao Protocolo Geral da Secretaria Municipal de
Administragdo para formalizacio do processo e encaminhado a Procuradoria Geral do
Municipio:

I Confirmagdo da reserva orgamentana:

fl.  Atestado de Disponibilidade Financeira;

M. Prova de reqularidade junto ao INSS;

V. Prova de reqularidade do FGTS;

V. Prova de regularidade junto & Fazenda Federal;

V. Prova de regularidade junfo & Fazenda Estadual,

V. Prova de regularidade junfo & Fazenda Municipal;

V. Contrato Social e alteragGes (ou documento equivalente);

X, 03 (trés) orgamentos de parficulares consultados, se for o caso de
Dispensa de Licitagdo.

X, Demais documentos necessarios a Dispensa ou & Inexigibilidade de
Licitagdo, de acordo com o enquadramento no art. 24 ou 25 da Lei Federal n® 8.666/1993;

Al Documentos adicionals gue julgar necessarios & analise e emissédo de
Farecer Juridico pela Frocuradoria Geral do Municipio e;

AW, CGronograma de desembolso financeiro quando necessano.

§1° CQuando da participagdo em cursos, Seminarios e ConNgressos, e o
valor total do evento ndo ultrapassar a importidncia de RS 500,00 (quinhentos reais), fica
dispensada da abertura de Processo de Pedido de Dispensa de Licitag3o ou Pedido de
inexigibilidade de licitag3o.

§2° Os processos de Dispensa de Licitac3o que tratam de aluguéis
estardo sujeitos a instrugio normativa propnia.

Art. 19. Com o parecer favoravel da Procuradona Geral do Municipio,
serdo emitidos os Termos de Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo, rafificagdo e
contrato quando requer, encaminhando-se a Controladoria Geral do Municipio para
vernificagdo quanto a sua regularidade. Apés, o processo sera remetido ao Ordenador da
despesa para assinatura, registro no Sistema de Licitagfes e Contratos, e ao Prefeito
Municipal para assinatura na ratificag3o.

§1° Apos a ratificac3o da Dispensa de Licitacdo (excetuados as

enguadradas no Art. 24, Incisos | e Il da Lei n® 8.666/1993) ou Inexigibilidade de Licitac3o,
o processo sera remetido ao Departamento de Despesa e Controle Financeiro para a
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verficacdo dos registros no Sistema de Licitagdes e contratos, emissdo da Nota de
Empenho e publicagdo do termo e contrato se houver.

Secio IV
Das Disposigoes Gerais

Art. 20. Todos os procedimentos de Licitacdo, de Dispensa e de
Inexigibilidade de Licitagdo, incluindo a cotagdo do prego dos bens e servigos, deverdo
ser realizados no Sistema de Licitagdes e Contratos para que sejam exportados daquele
soffware para todos os campos dos Madulos LicitagGes e Contratos do SIM/AM.

§1° A cotagdo do preco serd elaborada pelo orgdo solicitante e sera
utilizada a média dos valores como valor maximo do processo licitatorio, com excecdo dos
casos de aguisicio por Dispensa de Licitacdo do Art. 24, Incisos | e Il da Lei Federal n®
8.666/1993, situacBes para as quais sera utilizado o menor preco apresentado e
excetuando-se também os casos de aguisicdo por Dispensa de Licitacio do Art. 24,
Incisos Il a XXVl da Lei Federal n® 8.666/1993 e por Inexigibilidade de Licitag3o,
situactes para as guais € necessana a Justificativa do Prego;

§2°. N&o serdo emitidos empenhos sem que haja o devido registro no
sistema de licitagfes e coniratos;

§3°. Para emissdo de MNota de Empenho na dotagio de categona
econdmica 4.4.90.51 — Obras e instalagfes que gerem intervencdes, sera necessaro o
pré-cadastro da mesma no Sistema SIM/AM.

Art. 21. As solicitacdes de contratagbes a serem realizadas com
fundamento no artigo 24 incisos | e Il da Lei Federal n® 8.666/1993 deverdo ser
encaminhadas diretamente ao Departamento de Licitagdes e Compras da Secretana
Municipal de Administragdo, através do “Pedido de Dispensa de Licitagdao”, Anexo 02,
com no minimo 10 (dez) dias uteis de antecedéncia ao evento, com todos os documentos
assinados pelo ordenador da despesa e pelo servidor responsavel pela sua emiss3o.

Paragrafo Unico. Os pedidos de compra a que se refere este artigo
poderdo estar acompanhados de orcamentos, assinados pelo Secretano e pelo chefe do
MAF que servirdo como forma de orientagio.

Art. 22. As requisicbes referentes a materiais e servicos infegrantes de
Sistema de Registro de Pregcos deverdo ser encaminhadas ao Departamento de
Licitagtes e Compras da Secrataria Municipal de Administracdo até o dia 10 de cada més.

Art. 23. E obrigatdria a utilizac3io dos anexos 01 a 05, na forma como
foram instituidos, que passam a fazer parte integrante da presente Instrucio Normativa.
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_CAPITULO I
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS ADITIVOS

Secido Unica
Da Abertura do Protocolo e do Tramite dos Procedimentos de Alteragao Contratual

Art. 24. A alteracio de contrafos, acordos, ajustes e demais instrumentos
congéneres firmados entre o Municipio de Araucara e o particular, independentemente da
modalidade de contratacdo (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, convénio),
devera seguir o trdmite fixado neste Capitulo que:

§1°. Define o "Roteiro de Andamento e os documentos necessarios a
formalizac3o dos processos de Alteragdo Contratual”.

Art. 25. As informacdes necessarias a realizacdo de procedimento de
alteracdo contratual deverio ser elaborados através do preenchimento integral do Anexo
05, ora denominado “Pedido de Alteragao Contratual™.

Paragrafo Unico. A Secretaria solicitante obterad junto ao seu Nicleo
Administrativo e Financeiro (NAF), o nimero completo da dotagdo orgamentana e seu
desdobramento, referente ao contrato, reserva orgcamentaria e disponibilidade financeira,
desde que requerido no prazo fixado no artigo 29, para a alterac3o(s) desejada(s), caso
sejam necessarios recursos para suportar a alteragdo contratual.

Art. 26. Os Protocolos de Pedido de Alteracio Contratual deverdo ser
abertos pela Secretaria solicitante formalizados em Processo Administrativo.

§1° 0O "Pedido de Alteragdao Contratual” para a Abertura do Protocolo
devera conter:

. Aindicagdo do Ordenador;

. A descrgdo da alteragdo contratual solicitada;

M. Detalhamento da modalidade e informagdes necessarias a analise;
V. Informagdes orgamentarias caso envolva aplicagéo de recursos;

V. Jushficativa condizente;

VI. Declaragdo do Ordenador da Despesa e demais informagies que
possam auxiliar na andlise.

Vil. Cépia do Contrato ou Instrumento Equivalente;
ViIll. Copia do(s) Aditamento(s) de Contrato precedente(s) se houver;

IX. Frova de regulandade com as Fazendas, Federal, Estadual e
NMunicipal;
X. Prova de regularidade com o IN55 e FGTS;
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Xl. Documentos especificos necessanios a Alteragdo Contratual;
Xll. Copia de convénios ou acordos quando existirem;

Xll. Atestado de Disponibilidade Financeira;

XIV. Confirmagdo da Reserva Orgamentania e;
XV. Cronograma de Desembolso Financeiro guando necessarno.

Paragrafo Unico. As alteracdes contratuais que envolvam Obras e
Servigos de Engenharia estdo sujeitas a Instrugdo Normativa propria.

Art. 27. Aberto o Processo de Pedido de Alteracio Contratual e nele
Juntados os documentos necessarios, a Secretaria solicitante enviara ao Senhor Prefeito
Municipal para autorizacdo e encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio para a
analise e a emissdo de Parecer Juridico.

§ 1°. Ndo autorizado, o processo retomara a Secrefaria de orngem para
conhecimento e arquivo.

§ 2°. Aditamentos deverdo ser sempre realizados em valores, ndo podendo
ser considerados em percentuais.

Art. 28. Apds a manifestacdo da Procuradona Geral do Municipio, se
favoravel, sera emitido o Termo Aditivo em 04 (quatro) wvias, e encaminhado a
Controladoria Geral do Municipio, para verficacdo quanto a sua regularidade, sendo
remetido posteriormente a Secretaria solicitante para assinatura, registro no Sistema de
Licitagdes e Contratos, retomando a Procuradoria Geral do Municipio, para a coleta das
demais assinaturas,

§1° Das vias do Termo Aditivo, 01{uma) via sera juntada no Processo
Administrativo, 01 {uma) via sera arquivada na Procuradona Geral do Municipio, 01 (uma)
via arquivada na Secretaria Municipal de Administrac3o, 01{uma) via sera entregue ao(s)
contratado(s).

§2° Apos, coletadas as assinaturas, o processo sera remetido ao
Departamento de Despesa e Controle Financeiro, que verificara o devido registro no
Sistema de Licitacies e Contratos, emitira da Mota de Empenho, encaminhara 01 (uma)
via para publicagdo e encaminhara o processo a Secretania solicitante para autorizagio
dos sernvigos.

Art. 29. O procedimento de Alteracio Contratual para a Prorrogacdo de
Contrato devera ser iniciado com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relacdo a
finalizac3o do Prazo de Execucdo.

Art. 30. Para constatar o atendimento dos procedimentos fixados nesta
Instrugdo Normativa, a Controladoria Geral efetuara fiscalizages periodicas nos Orgdos e
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Unidades Administrativas que participam do ftramite das LicitagGes, Dispensas e
Inexigibilidades de Licitagdo, Solicitagtes de Alteracdo Contratual.

Art. 31. Os procedimentos desta Instrug3o nomativa aplicam-se no que
couber as entidades da Administrac3o Indireta, (CMTC, CODAR, COHAB e FPMA), que
de alguma forma recebam recursos do Tesouro Municipal.

Art. 32. Esta Instrugio Mommafiva entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando a Instrugio Normativa n® 003 de 05 de Fevereiro de 2010.

Prefeitura do Municipio de Araucana, 14 de Outubro de 2010.

ALBANOR JOSE FERREIRA GOMES
Prefeito Municipal

GENESIO FELIPE DE NATIVIDADE
Procurador Geral do Municipio

CARLOS BERTAN
Controlador Geral do Municipio

Processd n* 90352010
SMALD | 3RO CFE
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ANEXO 01
. OFICIO N* Exercicio Data
PEDIDO DE LICITACAD
Do Ordenador

Orgiio:
Programa PPA n.*: Descrigio:
Acdo LDO n.°: Descrigio:

Do Objeto
Especificaco clara e sucinta do que se pretende adquirir ou contratar.

Da(s) Dotacao(oes)

Dotagdo Completa gzltca;rdo
Reduzido
Descricdo

MN° da Reserva

Fonte(s) de Recurso(s)
Total (R$):

Da Execugio

Prazo de EXecugio:  |nediats ou em meses

Local da entrega:

CONTRATO Sim ou Nao

Fizcal do contrato:

Forma de pagamento:

Da Justificativa

Justificar a aquisicio, baseando-se no interesse plblico e necessidade, infermande quais beneficios trarad
a0 Municipio.

DECLARACAQ DO ORDENADOR DA DESPESA

Por todo exposto, declaro a adequag8o orgamentaria e financeira da presente solicitagio de abertura def

Licitag&o com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, nos termos do Art. 16, Il da LRF, e solicito ao

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal o deferimento deste procedimento, nos ter da Lei 8.666/93.
Araucaria, de de 2010.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
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DESCRICAOQ DETALHADA DO OBJETO

01- QUADRO DE QUANTIDADES E CUSTOS
Item | Quant. | Unidade Descrigio RS Unit. Valor R$

Total (R$)

D2- ESPECIFICACOES

03- CONDICOES ESPECIFICAS

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Més 01 Més 02 Més 03 Mes 04 Mes 05 Més 06 Més 07

Més 08 Més 09 Més 10 Més 11 Mes 12 Total
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Instrugdo Normativa n® 052010 - Péag. n® 13/24]

ANEXO 1 A - FLUXOGRAMA DE LICITAGOES

ficio do Procasso araué Inclus3o de documentagSa . Comunicagio as demais Prazo para manifestagio
do imento do A4 81 Incisas I, I §2 || el A9MAD S | Secrerarias sobre o objsto |—{ sobre sueniual inisrssse (| Murﬁw""‘;’:“*:m
\Fedidquicilzgiu Incises | 2 XIV e §3 AL LL T a ser ficitado pelas demais Secretarias ==
: ]
Encaminhar 3o OLC para in o a0 DLC para Deferido, encaminhar ac
medidas & ar le—| elaboragioda mmado [+ Protocolo Geral para
e St e
: Finalizata a fase exema, :
Semmraceten | e i (| S = o
parsce” conclusio Fanvor el
- Reter uma via do contrato
romalogade. Notficar o (5) contratado (5] Juntar 30 processo cpia P mauivo @ encaminar
aPGMpaa |+ eSwretiofsipaa |+ dacaupousemm s P e pars
Estandosegular slaboragin de conratn assinatea garantia, quanda hoaver p'mm“nemu L=t
encaminhar ao Prefeit
Municipal para o
TR Ao DLC para emisslo de
Ordem de Compra e
encaminhar a SMFI para
empenho. Enviar sma wia do
(c).— contrato 3 SMAD para
pubicaio
| Emitirnota de empenho ._®
e
Disponiviizar a (<)
3 () & comisses.
e recebimento a nota de
empenho. podendo ser
impre=sa ou digt
; Expedir erdem de senigo, ; Entregar a nota de
N Disponibifzar 0 processo : Enviar 0 processo para
Finalioglo do Prooesso || 20 Tscaldo conkaio pra +—| STUSSEIa30 conmaiad ||y EC oo ) covote TEoErETTE
_/ acompanhamento — is) =S
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ANEXO 02
PEDIDO DE DISPENSA DE LICITACAD OFICION® | | Bxercicio Data
ART. 24 Inciso

Do Ordenador

Orgéo:
Programa PPA n.”: Descrigio:
i LDO no: Descricao:

Do Objeto

Da(s) Dotacao(des)
Cotagao Completa Valor Cotado
Reduzido
Descricio
M* da Reserva
Fonte(s) de Recurso(s)
Total (R$):

Da Execugao

Prazo de Execugio:  Imediata ou em meses

Local da entrega: CONTRATO Sim ou Nao

Fizcal do contrato:

Forma de pagamento:

Da Justificativa
Justificar a opgdo da aquisigio através de dispensa de licitag8o, informande o interesse plblico e qual o
incizo do Art. 24 da lei 8.666/93 em que se baseia a dispensa pretendida.

DECILARACAQ DO ORDENADOR DA DESPESA

Por todo exposto, declare a adeguagdo orgamentaria e financeira da presente sclicitago de dispensa de

Licitag&o com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, nos termos do Art. 16, Il da LRF, e solicito ao

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal a ratificac&o deste procedimento, nos termos da Lei B.666/93.
Araucaria, de de 2010.

SECRETARIO MUNICIPAL DE

RUA PEDRO DRUSZCE, 111 - FONE (41) 3614-1400 — CEP 83702-080 - ARAUCARIA - PR
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DESCRICAOQ DETALHADA DO OBJETO

01- QUADRO DE QUANTIDADES E CUSTOS
ltem | Quant. | Unidade Descrigio RS Unit. Valor R$

Total (R$)]

02- ESPECIFICACOES

03- CONDICOES ESPECIFICAS

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Més 01 Més 02 Més 03 Més 04 Més 05 Més 06 Més 07

Més 08 Més 09 Més 10 Més 11 Més 12 Total
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ANEXO 03

PEDIDO DE  INEXIGIBILIDADE D OFICIO N Exercicio Data
LICITACAQ
ART. 25 Inciso

Do Ordenador
Orgio:
Programa PPA n.*: Descrigio:
Wgdo LDO n. Descrigio:

Do Objeto

Especificacdo clara e sucinta do que se pretende adguirir ou contratar

Da(s) Dotacao(tes)
Dotagio Completa Valor Cotado
Reduzido

Descrigao
MN° da Reserva

Fonte(s) de Recurso(s)
Total (R$):

Da Execugao

Prazo de Execugio:  Imediata ou em meses

Local da entrega: CONTRATO Sim ou Nao

Fizcal do contrato:

Forma de pagamento:

Da Justificativa
Justiificar a opgoe da aquisico através de dispensa de licitagSo, informando o interesse pdblico e qual o
incizo do Art. 25 da lei 8.666/93 em que se baseia a inexigibilidade pretendida.

DECLARACAC DO ORDENADOR DA DESPESA

Por todo exposto, declaro a adequacio orgamentaria e financeira da presente Solicitagio de Insxigibilidade]
ide Licitag&o com a LOA & a compatibilidade com o PPA e a LDO, nos termos do Art. 16, Il da LRF, e solicitol
a0 Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal a ratificago deste procedimento, nos termos da Lei B.666/93.
Araucaria, de de 2010.

SECRETARIO MUNICIPAL DE

RUA PEDRO DRUSZCZ, 111 - FONE (41) 3614-1400 — CEP 83702-080 - ARAUCARIA - PR
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DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

01- QUADRO DE QUANTIDADES E CUSTOS
Item | Quant. | Unidade Descrigio RS Unit. Valor R$
Total (R$)
02- ESPECIFICACOES
03- CONDICOES ESPECIFICAS
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Més 01 Més 02 Més 03 Més 04 Més 05 Més 06 Més 07
Més 08 Més 09 Més 10 Més 11 Més 12 Total
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ANEXO 04
TABELA DE ORCAMENTOS

Item/Empresa A B C D Media

ltem 01

02

03

04

05

06

07

08

09

RUA PEDRO DRUSZCZ, 111 - FONE (41) 3614-1400 - CEP 83702-080 - ARAUCARIA - PR
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ANEXO 5 A - FLUXOGRAMA DE PEDIDO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAQ

Preenchimento do Pedido de

Devolugéo para Secretana
i solictante SR
Juntada dos Encaminhar para o
Dispensa ou Inexigibilidade de —» documentos solicitados, [—+{ Prefeito Municipal para
L\citaq.{m no Art. 18 e seus incisos deferimento

Encaminhar o Protocolo
Geral para abertura do Deferido
Desfavordvel
Devolver & Secretaria de
origem ]
Encaminhar & Procuradoria
Geral para analise e
parecer
£ . 3 CGM para Emitir Termo de Dispensa
= - = igibil de
da despesa para da je— " SRLEE =
. : licitag &0, ratificagdo e
& registro no sistema de regulanidade
licitagGes & contratos b L o Favordvel
! Se exjstir contrato enviar
+ a SMFI para verificacio

d?j?: Dgg!{::eememlnshs:o Devolver o processo a
Enviar ao Prefeto pe Enviar 4 SMAD para Secretaria solicitante
Municipal para a publicagdo do termo e |—» para autorizagdo do | —  Finalizagdo do processo

assinatura da ratificago Ou contrate quando houver inicio das compras ou
. senVigos
Enviar ao DLC para
emissdo da ordem de
compra e encaminhar &
SMFI para empenho
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Da Justificativa

i*) Descrigio da Justificativa para a AlteragSo Contratual.

DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Por todo o exposto, dedlaro a adequagdo orgamentaria e financeira do presente Pedido de Alteragio
Coniratual com a LOA e a compatibilidade com o PPA & a LDO, nos termos do Art. 16, |l da LRF, e solicitg
a0 Sr. Prefeito Municipal a autorizag8o para alteragfio do Contrato refro identificado, nos termos da Lei n.
B.GE6/93.

Araucaria, ! F2010.

Mome e Assinatura do Secretario Solicitante

Item | Quant. | Unidade Descrigao R$ Unit. Valor RS
| 05 peca  [Bateria de 12 volts 1.000,004 5.000,00
[ 10 pega  |Motor 1.6 10.000,00 100.000,00
Total a ser licitado (R$); 105000, b
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Mes 01 Mes 02 Mes 03 Mes 04 Mes 05 Mes 06 Mes 07
Mes 05 Mes 0D Més 10 Mes 11 Mes 12 Total

RUA PEDRO DRUSZCZ,
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ANEXO 5 A - FLUXOGRAMA DE PEDIDO DE ALTERAGCAO CONTRATUAL

Néo autorizada, devoiver
& Secretana de origem
Devolver i Sacretaria de|
Abrir protocsio, Erviar 30 Prefeits g Destavoravel
Presnchimento do Pedido de Juntada dos documentos: : ir
Afteragio Contratual solicitados no At 28§10 7 P'm""""m, - M Mk pat : :
a PGM para andlise &
panecer
Emissdo do termo
aditivo Favoravel
em 4 vias
Enviar & Controladoria
para verificacio da
s
Enviar 1 via do conirato i
4 SMAD para publicagie . Retomar i PGM para Encaminhar & Secretaria
Enviar & SMFI 9;: 5 coleta das demais solicitante para
. dar!:-na le—1 assinaturas, & |¢—] assinatura, regsstro no
_— empenio, = il Tk e
Secretana (s) e —
comissdes
recebimento & nota de
empenho, podendo ser
: plisase
L] l
Entregar 2 nota de.
Enviaro
;‘P“"“": e (s) Secretaria (s)
""’r foe “‘ — envolvida (s)
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