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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DEPARTAMENTO DE NORMATIZAGCAO

FLUXO PROCESSUAL DE C_ONTRATACGES
INEXIGIBILIDADE LOCAGAO DE IMOVEL

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DO CONDE -
BA., no uso de suas atribuigoes legais, com base no art. 20, da Lei Municipal n.° 625
de 28 de dezembro de 2020 e art. 10, inciso |, da Resolugdo n°. 1.120 de 21 de
dezembro de 2005 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.

RESOLVE:

Modificar o fluxo processual de compras e contratacbes através da inexigibilidade de
licitagdo, prevista no inciso IV do artigo 74, atendendo aos requisitos da Nova Lei de
Licitagbes e Contratos de n.° 14.133/2021 e devendo ser observado por todas as
secretarias e orgaos demandantes de despesas.

1. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA

» Solicita avaliagao do imovel {Laudo do imdvel elaborado pela SEPLANDEC);

+ Faz a abertura do processo administrativo e langa no sistema de protocolo;

 Elabora o Documentoc de Formalizagdo da Demanda - DFD
(Solicitagao/Reserva da Despesa) com a demanda da secretaria/orgao de
assessoramento, insere a dotagao da despesa, objeto, justificativa e demais
campos quando necessario, elabora o termo de referéncia, certidbes de
regularidade fiscal, e outros documentos especificos;

» Documentacao do imoével: comprovante de propriedade do imével, inscrigao

imobiliaria, comprovante de quitagdo do IPTU, Laudo de Avaliagdo do Imével

(elaborado pela SEPLANDEC);

Elabora Estudo Técnico Preliminar (ETP) ou justificativa para auséncia do ETP;

Elabora Analise de Risco (AR), ou justificativa para auséncia da AR;

Declara¢do de Desimpedimento (consulta CEIS e CNEP);

Minuta Portaria de Gestor e Fiscal do Contrato;

Minuta de Contrato;

Colhe a assinatura no DFD do(a) Ordenador(a) de Despesa — Secretario(a);

Encaminha para a GAPRE pelo sistema de protocolo e em meio fisico;

2. GAPRE - Autoridade Maxima

« \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;
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3.

S.

Se ndo autorizado o processo de contratagdo, encaminha através do sistema
de protocolo e em meio fisico para a Secretaria Ordenadora da Despesa
arquivar o processo;

Se autorizado o processo de contratagdo, assina o DFD (SRD) e encaminha ao
Departamento de Orgamento da SEFAZ através do sistema de protocolo e em
meio fisico;

ORCAMENTO - SEFAZ

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

Analisa a dotagdo or¢gamentaria indicada no processo,

Faz os remanejamentos, caso necessario;

Se a dotagdo estiver correta e possuir saldo orgamentario realiza a
aprovagao do DFD no sistema de licitag¢ao;

Se a dotagdo estiver errada, encaminha processo para a Secretaria
Ordenadora da Despesa corrigir o DFD (SRD) e TR;

Colhe assinatura do Secretario da Fazenda e Orgamento no DFD (SRD),
confirmando que a despesa foi devidamente reservada e encaminha através do
sistema de protocolo e em meio fisico para a AJUR;

AJUR

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

Emite parecer juridico, realiza controle prévio de legalidade mediante analise
juridica da contratacao, considerando todos os seus anexos;

Caso haja alguma demanda ou divergéncia frente a legalidade do processo ou
se o parecer for pelo indeferimento, devolve a Secretaria Ordenadora da
Despesa para sanar ou arquivar;

Sanadas as referidas demandas ou divergéncias o processo retorma para
parecer da Assessoria Juridica;

Nao havendo demandas ou divergéncias, a Assessoria Juridica encaminha
Fa_ra o0 Nucleo de Contratagdo Direta pelo sistema de protocolo e em meio
isico.

NUCLEO DE CONTRATAGAO DIRETA

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

O agente de contratagdo emite o parecer técnico, através de andlises de
conformidade de todo o processo;

Elabora o Ato de Inexigibilidade; g

+f -

Anexa o decreto do agente de contratacgéo; '
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+ Encaminha a COGEM através do sistema de protocolo e em meio fisico;

6. COGEM

« \Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

+ Verifica a formalidade processual, ou seja, verifica se foram cumpridas todas
as etapas definidas no fluxo;

« Caso haja diligéncia, encaminha o processo para sanar a(s) pendéncia{s) e o
processo deve retornar para analise da COGEM,;

» Nao havendo pendéncia, encaminha para Secretaria Ordenadora da Despesa;

» Em qualquer dos casos encaminha o processo através do sistema de protocolo
e em meio fisico.

7. SECRETARIA ORDENADORA DA DESPESA

« Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

+ Autoriza ¢ ato de inexigibilidade;
Encaminha ac Nucleo de Contratagdo Direta para realizar os demais
procedimentos, através do sistema de protocolo € em meio fisico.

8. NUCLEO DE CONTRATAGAO DIRETA

+ Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

s Publica no PNCP e Diario Oficial o termo de autorizagdo, sendo necessario

verificar as devidas certiddes de habilitagao atualizadas;

Langa no sistema do TCM/BA,

Faz digitalizagdo do processo;

Encaminha para CONTRATOS E CONVENIOS para a elaboragéo do contrato;

Encaminha o processo através do sistema de protocolo € em meio fisico;

9. CONTRATOS E CONVENIOS

» Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento no
sistema;

+ Elabora 05 (cinco) vias do contrato com as devidas certidoes de habilitagao
atualizadas e CEIS e CNEP;

+ Langa no sistema do TCM (independente das assinaturas});

« Publica Portaria do Gestor e Fiscal do Contrato;
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Colhe as assinaturas;

Realiza a publicagdo do extrato do contrato apdés a coleta de todas as
assinaturas no Diario Oficial do Municipio e site de transparéncia;

Realiza a publicagdo do inteiro teor do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP, no prazo de até 10 dias uteis apds a assinatura
do contrato;

Caso exista inconsisténcia devolver aoc DEPARTAMENTO RESPONSAVEL
através do sistema de protocolo e em meio fisico;

Sanadas ou nao havendo inconsisténcias formais, encaminha via sistema de
protocolo_e em meio fisico para a SEFAZ/FUNDOS MUNICIPAIS -
EXECUGAO ORCAMENTARIA para que seja empenhado;

Obs.: Sao 02 vias do contrato original: 1 via para anexar ao processo e a 22 via
para arquive interno;

10.EXECUGAO ORGAMENTARIA - SEFAZ/FUNDOS MUNICIPAIS

-

« & & 8

Verifica se o processo esta tramitado no sistema de protocolo e da o
recebimento no sistema;

Realiza 0 empenho;

Colhe as assinaturas do empenho;

Encaminha 4 COGEM;

Encaminha o processo através do sistema de protocolo e em meio fisico;

11.COGEM

»

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da o recebimento também
no sistema;

Realiza a analise final ainda sob o aspecto formal;

Se houver pendéncias: . ]

1.Devolve para EXECUCAC ORGCAMENTARIA - SEFAZ/FUNDOS
MUNICIPAIS se for algo no empenho;

2. Devolve para CONTRATOS E CONVENIOS se for problema no contrato (a
falta de assinatura n&o significa pendéncia, mas deve ser tratado no checklist
como ponto de observacao;

Nos dois casos o processo deve retornar & COGEM, através do sistema de
protocolo;

N&o havendo pendéncia, encaminha a Prestagdo de Contas - SEFAZ para
digitalizagdo e envio ao e-TCM,;

Em qualquer dos casos, encaminha o processo através do sistema de
protocoio @ em meio fisico;
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12.PRESTAGAO DE CONTAS - SEFAZ

Verifica se esta tramitado no sistema de protocolo e da ¢ recebimento no
sistema;

Digitaliza o processo e envia ao e-TCM no més pertinente da homologacao;
» Arquiva o processo fisico.

13.GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Recebe o contrato e inicia a gestao e acompanhamento.

Sao Francisco do Conde, 21 de novembro de 2023.

Virginia Eelilbe Muniz

Diretora de Normatizagao

/ o

7 ( o
Katia Ant76ma elo Behrens

Controladora Geral do Municipio
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Fluxo de Inexigibilidade
Locacao de Imovel
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