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PORTARIAS
PORTARIA N° 116/2025, DE 26 DE Art. 2° O servidor devera se apresentar a PORTARIA N° 117/2025, DE 26 DE
FEVEREIRO DE 2025. sua origem de lotacao pertencente FEVEREIRO DE 2025. NOMEIA MEMBROS
aSECRETARIA MUNICIPAL DE MACAU/RN, DO CONSELHO MUNICIPAL DE

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE MACAU, no
uso das atribuicées que lhe confere a
Constituicao Federal e a Lei Organica do
Municipio,

CONSIDERANDO o pedido de Cessao

Unilateral a pedido da Entidade
Requisitante,

RESOLVE:

Art. 1° Fica revogada a Portaria n°

115/2025, de 20/02/2025, que cedeu o
servidor RENAN DE LIMA OLIVEIRA, CPF:
062.*** ***.71, matricula n° 0013226/1,
ocupante do cargo de PROFESSOR, cedido
a PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO
CAMARA/RN.

apos a publicacao desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na
data de sua publicacao, revogando-se as
disposicdes em contrario.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.
FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA
Primeira Mulher Constitucionalmente
Eleita Prefeita do Municipio de
Macau/RN

RAIMUNDO NONATO TAVARES JUNIOR

Secretario Municipal de Administracéo,
Planejamento, Financas e Tributacao
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AS§ISTENCIA SOCIAL - CMAS PARA O
BIENIO 2025-2027.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE MEMBROS
PARA COMPOR O CONSELHO MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS, PARA O
BIENIO ~ 2025-2027, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE MACAU/RN,
no uso de suas atribuicées legais
conferidas pela Constituicao Federal e
pela Lei Organica do Municipio, e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei
Municipal n°® 838/2002, de 23 de abril de
2002, que institui o Conselho Municipal
de Assisténcia Social de Macau;
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CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 1.426, de 30 de outubro de 2023, que trata do Sistema Unico de Assisténcia Social
do Municipio de Macau e outras providéncias;

CONSIDERANDO que, em 26 de fevereiro de 2025, foram eleitas as entidades da Sociedade Civil para compor o Conselho
Municipal de Assisténcia Social de Macau no biénio 2025-2027;

CONSIDERANDO que, em 26 de fevereiro de 2025, foi eleita a nova Mesa Diretora do Conselho Municipal de Assisténcia Social de
Macau;

RESOLVE:
Art. 1° Nomear os membros do Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS - Biénio 2025/2027, consoante segue:

| - REPRESENTANTES DO PODER EXECUTIVO:

a) Secretaria Municipal do Trabalho, Habitacdo e Assisténcia Social:
Titular: Renilda Miguel Araljo de Aradjo

Suplente: Geruza de Oliveira Fonseca e Silva

b) Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura:
Titular: Ana Maria dos Santos
Suplente: Miriam Gomes Borges

c) Secretaria Municipal de Sadde:
Titular: Robeiza Lemos Rocha
Suplente: Branda Karoline Vale da Silva

d) Secretaria Municipal de Administracdo e Financas:
Titular: Shankilei Peixoto da Silva Bilico
Suplente: Shyankléber Peixoto da Silva

Il - REPRESENTANTES DA SOCIEDADE CIVIL:

a) Representantes dos usudrios e/ou organiza¢ées e usudrios da Assisténcia Social:
Titular: Mirileide Lopes de Melo

Suplente: Raquel Silva de Souza

b) Representante de entidades e/ou organizacdes de assisténcia social, devidamente inscritas no CMAS:
Associacdo Macauense Inclusiva de Pessoas com Deficiéncia:

Titular: Patricia Reis Fernandes Silva

Suplente: Erica Kelly Silva do Rosario

Centro de Convivéncia Social da Familia:
Titular: Pajcricia Reis Fernandes Silva
Suplente: Erica Kelly Silva do Rosario

c) Representante dos trabalhadores do SUAS:
Titular: Carolina Aradjo da Costa
Suplente: Marcio Cristiano Maia de Andrade

Art. 2° Os membros do Conselho nao receberao qualquer remuneracao, considerando-se a atividade como funcao de servico
publico relevante.

Art. 3° O mandato dos Conselheiros terd duracao de 2 (dois) anos, admitindo-se a reconducéo Unica vez, por igual periodo.

Art. 4° A mesa Diretora do Conselho Municipal de Assisténcia Social sera composta pelos seguintes membros:
I. Ana Santos dos Santos - Presidente;

Il. Patricia Reis Fernandes Silva - Vice-presidente;

lll. Robeiza Lemos Rocha - 1° Secretario;

IV. Mirileide Lopes de Melo - 2° Secretario.

Art. 5° O mandato da Mesa Diretora tera duracdo de 1 (um) ano, permitida Unica reconducao por igual periodo, observada a
alternancia entre representantes da Sociedade Civil e Governo.
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Art. 6° A presente portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.

FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA
Primeira Mulher Constitucionalmente Eleita Prefeita do Municipio de Macau/RN

PORTARIA N° 001, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2025.

APROVA O PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO E O PLANO
ANUAL DE AUDITORIA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE MACAU
PARA O EXERCICIO DE 2025.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE MACAU-RN, no uso das atribuices que lhe sdo conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribuicdes institucionais da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio do controle
interno dos atos praticados pela Administracao PUblica Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que esta Portaria tem por finalidade definir as atividades de controle interno e auditoria a serem
instrumentalizadas pela Controladoria Geral do Municipio.

RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovado o Plano Anual das Atividades de Controle Interno (PACI) e o Plano Anual de Auditoria (PAA)
da Controladoria Geral do Municipio de MACAU (CGM), para o exercicio de 2025, o qual sera regido pelo disposto nesta Portaria.

Art. 2°. O PAA norteia-se pela legislacao aplicavel a Administracao Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei
4.320/64, Lei Complementar n.° 101/2000, Lei n.° 8.666/93, Lei n.° 10.520/02, Lei n.° 14.133/21 e demais legislacoes
pertinentes), incluindo-se as normas brasileiras de Auditoria Interna, bem como, as normas fundamentais de auditoria, além dos
fundamentos legais municipais e esta em consonancia com a Instrucao Normativa n° 005/2025-CGM, de 21 de fevereiro de 2025,
que dispoe sobre o Manual de Auditoria Interna.

Art. 3°. O PACI é um instrumento formal e gerencial de planejamento que detalha as atividades no ambito do
Controle Interno e de Auditoria Interna que serao desenvolvidas pela Controladoria Geral do Municipio no periodo de janeiro a
dezembro do ano de 2025.

§1° - O Plano Anual de Auditoria (PAA) é o documento normatizado pela Instrucao Normativa n° 005/2025-CGM, de
21 de fevereiro de 2025;

§2° - Para efeito de organizacao e planejamento das atividades da Controladoria Geral do Municipio, o Plano Anual
de Auditoria integra o Plano Anual das Atividades do Controle Interno (PACI).

Art. 4°. Para a captacao ou o cruzamento de informacdes dos 6rgaos ou entidades auditadas devera ser utilizada
uma Trilha de Auditoria por até trés vias, na ordem preferencial:

| - Consultas nos sistemas corporativos da Prefeitura Municipal de MACAU, disponiveis nas plataformas web ou
intranet;

Il - Solicitacao de Informacao; e

11l - Visita in loco.
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Art. 5°. As solicitacbes de informacdées as Unidades Auditadas serao efetuadas através de expediente
administrativo da Controladoria Geral do Municipio que requisitara processos, documentos, livros, registros, relatérios ou outra
informacdo que julgar necessaria para o bom andamento dos seus trabalhos, inclusive acesso a base de dados de sistema
informatizado.

§1° - A recusa de informacdes ou o entrave dos trabalhos de auditoria interna serao comunicados oficialmente ao
orgao ou entidade auditada e citados nos Relatorios de Auditoria, podendo, ainda, o servidor causador da recusa ou do entrave
ser responsabilizado.

§2° - Sem prejuizo do cronograma de auditoria, o 6rgao ou entidade auditada tera a sua disposicdo até 10 (dez)
dias (teis, a contar da data de recebimento, para responder a Solicitacdo de Informacao.

Art. 6°. A Auditoria Interna sera executada pelos servidores lotados na Controladoria-Geral do Municipio (CGM), por
meio de Matrizes de Auditoria individualizadas por area de atuacdo, em observancia ao Plano Anual de Auditoria e a Instrucao
Normativa n° 005/2025-CGM, de 21 de fevereiro de 2025, a excecdo dos projetos iniciados a partir de solicitacoes
administrativas especificas ou por constatada necessidade extraordinaria e sera sistematizada da seguinte forma:

| - Os trabalhos de Auditoria Interna serao dirigidos pelo Controlador-Geral do Municipio.
Il - Os trabalhos de auditoria serao iniciados mediante emissao de Ordem de Servico - O.S.

Il - A realizacdo da auditoria deve ser comunicada previamente a autoridade responsavel pelo setor auditado
através de oficio ou expediente administrativo interno.

IV - A atividade de auditoria interna sera desenvolvida na(s) Unidade(s) auditada(s) in loco, e/ou a distancia,
mediante acesso aos sistemas informatizados corporativos via web ou intranet, analisando os documentos, procedimentos e
rotinas operacionais, conforme os principios e os critérios estabelecidos na legislacao.

V - Sera exposto ao responsavel pela Unidade(s) Auditada(s) todos os aspectos relevantes verificados na auditoria,
bem como as recomendacdes cabiveis através de Relatorio Inicial de Auditoria.

VI - Receber da Unidade(s) Auditada(s), no prazo de 20 dias corridos, a contar da data do recebimento, resposta as
recomendacdes, questionamentos e sugestdes contidas no Relatorio Inicial de Auditoria, sendo este prazo prorrogavel uma Unica
vez, por igual periodo, apenas em situacdes excepcionais que exijam maior tempo para uma solucdo, desde que apresentado a
Controladoria-Geral do Municipio pedido instruido com justificativa fundamentada e que seja reconhecida pelo Controlador-
Geral do Municipio.

VIl - Sera elaborado o Relatoério Final de Auditoria com o respectivo Certificado de Auditoria, com base nas
evidéncias levantadas e na avaliacao das respostas enviadas pelos indicados no Relatorio Inicial de Auditoria.

VIII - Sera apresentado ao responsavel pela Unidade(s) Auditada(s) o Relatério Final de Auditoria, podendo ocorrer
reunido marcada para esta finalidade, oportunidade que serao circunstanciados os aspectos mais relevantes e suas
recomendacoes.

IX - Sera dado ciéncia ao Chefe do Poder Executivo sobre o Relatdrio Final de Auditoria, deixando disponivel o
processo em sua integralidade na sede da Controladoria Geral do Municipio, com remessa da copia do documento as unidades
auditadas com as informacdes especificas para os responsaveis indicados, tratando dos seus pontos de interesse.

Art. 7°. Durante a implementacao do Plano Anual de Auditoria poderao, ainda, ser realizadas atividades de
avaliacao ou assessoramento em atendimento as demandas extraordinarias solicitadas por gestores de o6rgaos ou entidades da

Prefeitura Municipal de Ipanguacu nao constantes no Cronograma de Auditoria ou por ato do Controlador-Geral do Municipio.

§1° - O Assessoramento engloba a consultoria, o aconselhamento e outros servicos relacionados, fornecidos a
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Administracdo com a finalidade de respaldar as operacdes dos orgaos ou entidades, evidenciando opinidao fundamentada sobre
determinado assunto.

§2° - Inclui-se como Assessoria: emissao de Parecer Técnico da analise de conformidade documental das Prestacoes
de Contas de Gestao e da analise do Processo de Tomadas de Contas Especiais; a emissao do Relatoério de Controle Interno
referente a execucdo orcamentaria das Contas de Governo do exercicio financeiro; dentre outras, que podem ser solicitadas.

Art. 8°. O profissional de auditoria da Controladoria Geral do Municipio, quando em expediente, devera objetivar a
construcao e a preservacao de imagem publica de credibilidade e confianca, através da adocao de um padrao comportamental
que harmonize uma relacdo de confianca, espirito de colaboracdo e integridade, além de clareza, confidencialidade,
pontualidade, boa apresentacao pessoal e eloquéncia, e pautar-se nos seguintes preceitos.

| - Independéncia;

Il - Soberania na aplicacao de técnicas;

Il - Imparcialidade;

IV - Objetividade;

V - Conhecimento técnico e capacidade profissional;

VI - Cautela e zelo profissional;

VIl - Comportamento ético.

Art. 9°. A elaboracao e o cumprimento das tarefas dispostas no Plano Anual de Auditoria constante no PACI sao
competéncias da Auditoria Interna da Controladoria Geral do Municipio, enquanto 6rgao maximo do Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, fato que nado desobriga os demais 6rgdos ou entidades da Prefeitura Municipal de MACAU a criar ou

fortalecer seus proprios Controles Internos.

Art. 10. O planejamento das atividades do controle interno para o exercicio de 2025 tem os seguintes objetivos
gerais:

| - Identificar os procedimentos existentes no ambito da Controladoria Geral cuja normatizacao seja necessaria e
elaborar as Instrucdées Normativas cabiveis;

Il - Implantar o Programa de Capacitacao em Controle Interno e capacitar os servidores da Controladoria Geral do
Municipio, concebendo conhecimento para aplicacdo do Ciclo de Controle;

Il - Aumentar os indices de transparéncia do Municipio de MACAU, por meio do Portal da Transparéncia;

IV - Promover a cultura da transparéncia, integridade e garantia do acesso as informacoes publicas;

V - Produzir analises técnicas nos processos encaminhados a Controladoria Geral do Municipio;

VI - Executar e acompanhar demandas de controles porventura indicados pelo Controle Externo;

VIl - Propor, no ambito das analises técnicas de conformidade, a adocdo de medidas preventivas e corretivas
referente a métodos e processos de trabalho utilizados, visando o seu aprimoramento, bem como as acées necessarias a correcao

das desconformidades, se encontradas;

VIII - Realizar analises das prestacdes de contas dos recursos concedidos a titulo de adiantamento, se houver;
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IX - Efetuar auditorias nos Orgéos e Entidades da Administracdo Plblica, conforme cronograma deste PACI, ou ap6s
demanda oriunda de Orgdos de Controle Externo ou por iniciativa do Chefe do Poder Executivo;

Art. 11. O Plano Anual de Auditoria e de Atividades de Controle Interno para o exercicio de 2025, contemplara a
auditoria nas seguintes Unidades do Poder Executivo de MACAU, conforme os periodos de execucao abaixo:

| - Auditorias no 1° semestre de 2025:

a) Prefeitura Municipal de MACAU - Objeto: Avaliacao das Contas de Gestao do exercicio de 2024, na forma da
Res. 12/2016-TCE;

a) Prefeitura Municipal de MACAU - Objeto: Avaliacao das Contas de Governo do exercicio de 2024, na forma da
Res. 12/2016-TCE.

Il - Auditorias no 2° semestre de 2025:

a) Avaliacao do sistema de controle interno, realizando afericées da maturidade dos sistemas de controle interno
do 6rgao ou entidade e aplicacdo de Eficacia de Controle em Nivel de Entidade (Acordaos n° 568/2014 e
1905/2017-TCU), atendendo a Resolucao n. 18/2022 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

Il - Exame prévio, concomitante ou posteriori, dos processos originarios de atos de gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial dos o6rgaos e entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos,
requisitados e/ou submetidos ao 6rgao de Controle, por amostragem: 1° e 2° semestres de 2025;

IV - Acompanhamento da Gestao Fiscal (art. 59 LRF): 1° e 2° semestres de 2025;

V - Analises de atos de admissao de pessoal, requisitados e/ou submetidos ao 6rgao de Controle, por amostragem:
1° e 2° semestres de 2025;

VI - Assessoramento aos 6rgaos e entidades da administracdo municipalpara aplicacao de Ciclo de Controle: 1° e 2°
semestres de 2025.

Art. 12. Mediante autorizacdo do Controlador-Geral do Municipio, o PACI e o PAA poderao ser alterados, a qualquer
momento, em decorréncia de fatos supervenientes devidamente justificados ou para a adequacao do seu conteido a capacidade
operacional da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposi¢cdes em contrario
Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio

ORIENTACOES NORMATIVAS

ORIENTACAO NORMATIVA N° 01/2025, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2025

Estabelece orientacao objetivando padronizar os procedimentos para os pedidos de
Revisao, Reajuste e Repactuacao, aditivo e prorrogacoes de prazo de contratos
administrativos junto ao Municipio de Macau/RN.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE MACAU/RN, no uso das suas atribuicdes conferidas pela PORTARIA N°

005/2025, DE 01 DE JANEIRO DE 2025, e, considerando as disposicoes estabelecidas na Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021,
Decreto Federal N° 11.246, de 27 de outubro de 2022, bem como os Acordaos do Tribunal de Contas da Uniao, resolve:
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Art. 1°. Esta Orientacdao Normativa objetiva padronizar os procedimentos para os pedidos de Revisao, Reajuste e
Repactuacao, aditivo e prorrogacées de prazo de contratos administrativos junto ao Municipio de Macau/RN.

DO PEDIDO DE REVISAO, REAJUSTE, REPACTUAGAO, ADITIVO E PRORROGAGOES DE PRAZOS

Art. 2°. Os pedidos de Reequilibrio Econdmico-Financeiro, como Revisao, Reajuste e Repactuacdo, aditivo e
prorrogacoes de prazo de contratos administrativos junto ao Municipio de Macau/RN, devem ser motivados pelo (a) Contratado
(a) ou pela Secretaria responsavel e encaminhados a CENTRAL DE CONTRATACOES PUBLICAS MUNICIPAL - CCPM - EQUIPE DE
GESTAOQ E FISCALIZACAO DE CONTRATOS e enderecado ao Gestor de Contratos.

Art. 3°.0 Gestor do Contrato € o responsavel pelo acompanhamento da execucao contratual e deve receber o pedido de
reajuste do (a) contratado (a), devendo o mesmo verificar se o contrato prevé a possibilidade de reajuste (geralmente com base
em indices oficiais, como IPCA, INCC, IGP-M, dentre outros definidos no edital de licitacao e contratos.

Art. 4°. O Gestor de Contratos ainda, confere se os requisitos para os pedidos estao atendidos, com o prazo minimo de 12 meses
desde a Ultima atualizacao do valor ou da data da apresentacdo da proposta, nos casos de Reajuste e Repactuacao.

INFORMAGCAO ORGAMENTARIA, PARECER JURIDICO E TECNICO

Art. 5°. O pedido devera ser submetido a area de execucao orcamentaria e financeira para verificar a disponibilidade de
recursos orcamentarios.

Art. 6°. A unidade juridica do 6rgao devera ser consultada para verificar a legalidade da solicitacdo e emitir Parecer
Juridico.

Art. 7°. O Gestor de Contratos devera emitir Parecer Técnico acerca da regularidade da execucao do contrato.
ENCAMINHAMENTO A AUTORIDADE COMPETENTE

Art. 8°. Apds informacdo da dotacdo orcamentaria, Parecer Juridico e Parecer Técnico do Gestor do Contrato, o
processo é enviado a autoridade competente para deciséo final.

Art. 9° Os casos omissos serao analisados e decididos pelo Gestor de Contratos.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio

ANEXO |
ROTEIRO

1. OFICIO - DE: Secretaria solicitante - PARA: Empresa Contratada
Assunto: Consulta sobre o interesse em aditivar o contrato

2. OFICIO/RESPOSTA - DE: Empresa Contratada - PARA:Secretaria solicitante
Assunto: Demonstrando interesse e Concordancia com o aditivo
Anexos: Contrato/Ata de Registro de Precos, Ultimo aditivo, Certidées Negativas de Débitos

Ou

1. OFICIO/PEDIDO - DE: Empresa Contratada - PARA:Secretaria solicitante
Assunto: Solicitando aditivo e justificando
Anexos: Contrato/Ata de Registro de Precos, Ultimo aditivo, Certidées Negativas de Débitos

2. MEMORANDO - DE: Secretaria solicitante - PARA: Gabinete da Prefeita

Assunto; Solicitacao de autorizacao para aditivar contrato
Anexos: Contrato/Ata de Registro de Precos, Ultimo aditivo, Certidoes Negativas de Débitos, Solicitacdo de Despesa
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3. DESPACHO - DE: Gabinete da Prefeita - PARA: Sec. Administracao, Planejamento, Financas e Tributacao
Assunto: Consulta acerca da existéncia de Dotacdo Orcamentaria

4. MEMORANDO - DE: Sec. Administracao, Planejamento, Financas e Tributacao - PARA: Gabinete da Prefeita
Assunto: Informacao da Dotacao Orcamentaria

5. DESPACHO - DE: Gabinete da Prefeita - PARA: Assessoria Juridica em Licitacdo e/ou Procuradoria Geral do Municipio
Assunto: Consulta quanto a possibilidade e legalidade de aditivo

6. PARECER JURIDICO - DE: Assessoria Juridica em Licitacdo e/ou Procuradoria Geral do Municipio - PARA: Setor de Gestdo de
Contratos
Assunto: Parecer Juridico

7. PARECER TECNICO - DE: Setor de Gestao de Contratos - PARA: Gabinete da Prefeita
Assunto: Parecer Técnico / Consultas / Minuta de Contrato

8. TERMO AUTORIZATIVO - DE: Gabinete da Prefeita - PARA: Setor de Gestao de Contratos
Assunto: Termo de Autorizativo

9. TERMO ADITIVO / APOSTILAMENTO - DE: Gabinete da Prefeita - PARA: Setor de Gestao de Contratos
Assunto: Termo de Aditivo / Apostilamento

NOTIFICACOES

NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

REVOGACAQ DE MANDATO
Macau/RN, 25 de fevereiro de 2025.

Notificados: Liana Carine Fernandes de Queiroz, OAB/RN 18.883. Endereco eletrdnico:

lianacfqueiroz@ gmail.com
Prezados,

Com meus cordiais cumprimentos, utilizo-me do presente expediente para cientifici-los e,
por conseguinte, notificd-los acerca da revogacio dos poderes que lhe foram conferidos pela parte
MUNICIPIO DE MACAU, inscrito no CNPJ n® 08.184.434/0001-09, com sede na Rua Bario do
Rio Branco, n* 17, Centro, Macaw/RN, CEP: 59.500-000, neste ato representado por sua prefeita
Sra. Flavia Patricia Tavares Veras Vieira, nos autos do processo n® 1094876-07.2024.4.01.3400, em

trimite perante a 1* Vara Federal Civel da Secdo Judicidria do Distrito Federal.

Diante disso, todos os poderes conferidos pela Clausula ad judicia et extra, para o foro em
geral, estdo sendo revogados, dispensado o cumprimento do prazo legal previsto no art. 112 do CPC

e art. 5°, §3° da Lei 8.906/1996.

Sem mais para 0 momento, ao tempo que desejo votos de estima e consideragio.
FLAVIA PATRICIA

TAVARES VERAS fet it 74
VIEIRA:06428962403 (/i i v

MUNICIPIO DE MACAU
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LICITAGOES E CONTRATOS

DISPENSA DE LICITACAO N° 007/2025
ATO DE RATI_FICA(;AO, ADJUDICAGCAO E
HOMOLOGAGAO

A Prefeita  Municipal de
Macau/RN, no uso de suas atribuicoes
legais, RATIFICA, ADJUDICA E

HOMOLOGA o Termo de Dispensa de
Licitacao n° 007/2025, nos termos do
Artigo 75, Inciso Il da Lei n° 14.133/21,
acolhendo o parecer juridico, para que
surta os efeitos juridicos e legais, para
Contratacao de empresa de Prestacao de
servicos técnicos especializados em
manutencdo preventiva e corretiva,
através de servicos mecanicos da Maquina
tipo pesada Retroescavadeira, Marca
Modelo Caterpillar 416E, através da
Secretaria Infraestrutura, Pesca,
Agricultura e Desenvolvimento
Sustentavel do Municipio de Macau/RN,
conforme especificacbes e quantitativos
constantes no Termo de Referéncia, com
a Pessoa JuridicaC M SERVICOS E
LOCACOES LTDA, inscrita no CNPJ sob o
n° 12.644.901/0001-03, apresentou a
melhor proposta no valor total de RS
23.150,00 (Vinte e trés mil cento e
cinquenta reais) pelo quantitativo citado
no Termo de Referéncia, tudo de
conformidade com os documentos que
instruem este Processo.

Registre-se, publique-se
e cumpra-se.

Macau/RN, 24 de fevereiro de 2025.

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita

INEXIGIBILIDADE
016/2025

ATO DE RATIFICACAO, ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO

DE LICITACGAO N°

A Prefeita  Municipal de
Macau/RN, no uso de suas atribuicoes
legais, RATIFICA, ADJUDICA E

HOMOLOGA o Termo de Inexigibilidade
de Licitacao n° 016/2025, nos termos do
Artigo 74, Inciso Il da Lei n° 14.133/21,
acolhendo o parecer juridico, para que
surta os efeitos juridicos e legais,
paraContratacao de show artistico, por
inexigibilidade @ de Licitacao, para

apresentacdo da CANTORA RAFAELLA
MARCAL, para apresentacao no AVIVA
MACAU MUSIC FESTIVAL EM MACAU,
conforme especificagées e quantitativos
constantes no Termo de Referéncia,
com a Pessoa Juridica RAFAELLA LUCAS
MARCAL DE LIMA, no CNPJ sob o n°
48.056.985/0001-01, apresentou proposta
no valor total de RS 7.000,00 (sete mil
reais) pelo quantitativo citado no Termo
de Referéncia, tudo de conformidade
com os documentos que instruem este
Processo.

Registre-se, publique-se
e cumpra-se.

Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita

INEXIGIBILIDADE
017/2025

ATO DE RATIFICAGAO, ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO

DE LICITACAO N°

A Prefeita  Municipal de
Macau/RN, no uso de suas atribuicoes
legais, RATIFICA, ADJUDICA E

HOMOLOGA o Termo de Inexigibilidade
de Licitacdo n° 017/2025, nos termos do
Artigo 74, Inciso Il da Lei n°® 14.133/21,
acolhendo o parecer juridico, para que
surta os efeitos juridicos e legais,
paraContratacdo de show artistico, por
inexigibilidade de Licitacdo, para a
presentacdo da  BANDA  DOUGLAS
LIBERDADE, para apresentacao no AVIVA
MACAU MUSIC FESTIVAL EM MACAU,
conforme especificacées e quantitativos
constantes no Termo de Referéncia,
com a Pessoa Juridica LIBERDADE
PRODUCOES, no CNPJ sob o n°
46.391.657/0001-28, apresentou proposta
no valor total de RS 25.000,00 (vinte e
cinco mil reais) pelo quantitativo citado
no Termo de Referéncia, tudo de
conformidade com os documentos que
instruem este Processo.

Registre-se, publique-se
e cumpra-se.

Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita
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INEXIGIBILIDADE ~ DE
018/2025

ATO DE RATIFICACAO, ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO

LICITACAO N°

A Prefeita  Municipal de
Macau/RN, no uso de suas atribuicdes
legais, RATIFICA, ADJUDICA E

HOMOLOGA o Termo de Inexigibilidade
de Licitacao n° 018/2025, nos termos do
Artigo 74, Inciso Il da Lei n° 14.133/21,
acolhendo o parecer juridico, para que
surta os efeitos juridicos e legais, para

Contratacdo de show artistico, por
inexigibilidade de Licitacdao, para
apresentacdo da CANTORA  KALINE

ARAUJO, para apresentacdo no AVIVA
MACAU MUSIC FESTIVAL EM MACAU,
conforme especificacdes e quantitativos
constantes no Termo de Referéncia,
com a Pessoa Juridica LUCIMARA KALINE
ARAUJO DE SOUZA, no CNPJ sob o n°
52.737.023/0001-87, apresentou proposta
no valor total de RS 15.000,00 (quinze
mil reais) pelo quantitativo citado no
Termo de Referéncia, tudo de
conformidade com os documentos que
instruem este Processo.

Registre-se, publique-se
e cumpra-se.

Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita

TERMO DE HOMOLOGAGAO

Objeto:
Adesao ata de registro de precos n°
004/2024 Pregao
004/2024 - Prefeitura Municipal de Rio do
Fogo/RN,

Registro de Precos visando a aquisicao

Eletronico n°

cujo objeto refere-se ao
de materiais para a iluminacao publica,
de

se faz

para atender as demandas

manutencdo da rede que
necessarias na sede e distritos deste
municipio de Rio do Fogo/RN, conforme
especificacoes e quantidades

estabelecidas no Termo de Referéncia.
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Dispositivo:
Com base nas informacgdes constantes do
processo n° 466/2025-PMM, referente a
Adesao ata de registro de precos n°
004/2024
004/2024,

Contratacao de empresa especializada

Pregiao Eletronico n°

cujo objeto refere-se a
no fornecimento de materiais elétricos
para as necessidades da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Pesca,
Agricultura e Desenvolvimento
sustentavel visando a manutencdo da
iluminacdao publica no Municipio de
Macau/RN, conforme especificagcdes e
quantidades estabelecidas no Termo de

Referéncia. Bem como, seguindo
orientacao do parecer juridico
acostadoaos autos do processo, em

cumprimento aos termos do artigo 71, da
14.133/21,
ratifico e homologo o procedimento ora

lei n° acolho o parecer,

escolhido, em favor da empresa:
Empresa(s)

e LUMIART COMERCIO E SERVICOS
LTDA, com o percentual total de
50%(cinquenta por cento), dos
itens licitados, com o valor
estimado de RS
1.172.719,95 (Um milhao, cento
e setenta e dois mil, setecentos
e dezenove reais e noventa e
cinco centavos) conforme
condicées estabelecidas nos
autos processuais.

CNPJ n°
CNPJ: 40.351.078/0001-75

Macau/RN, 26 de fevereiro de
2025

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita

EXTRATO DE AVISO DE ADESAO N°
001/2025

PROCESSO N° 466/2025

A Prefeitura Municipal de Macau/RN,
torna plblica a adesao Ata de Registro de
Precos n° 004/2024, - Pregao Eletronico
n°® 004/2024 - Prefeitura Municipal de Rio
do Fogo/RN,

aContratacdo de empresa especializada

cujo objeto refere-se
no fornecimento de materiais elétricos
necessidades da Secretaria
de

Agricultura e

para as

Municipal Infraestrutura, Pesca,
Desenvolvimento
sustentavel, visando a manutencdo da
iluminacdo publica no Municipio de
Macau/RN,

quantidades estabelecidas no Termo de

conforme especificacoes e

Referéncia.
CONTRATADO:

e LUMIART COMERCIO E SERVICOS
LTDA, CNPJ: 40.351.078/0001-
75, com o percentual total de
50% (cinquenta por cento), dos
itens licitados, com o valor
estimado de RS
1.172.719,95 (Um milhdo, cento
e setenta e dois mil, setecentos
e dezenove reais e noventa e
cinco centavos) conforme
condicées estabelecidas nos
autos processuais.

MACAU/RN, 26 de fevereiro de 2025.

Flavia Patricia Tavares Veras Vieira
Prefeita

EXTRATO DE ARP N° 006/2025

MUNICIPIO: MUNICiPIO DE MACAU/RN,
CNPJ N°.: 08.184.434/0001-09.

FORNECEDOR: CLAUDEMBERGH E DANTAS
- CNPJ N°.: 04.016.854/0001-17.

OBJETO: REGISTRO DE PRECOS PARA
FUTURA E EVENTUAL CONTRATACAO DE
PESSOA-JURIDICA DESTINADA AO
FORNECIMENTO DE SOLUCAO
TECNOLOGICA INTEGRADA CONTENDO
LICENCA DE DIREITO DE USO DE SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO, EM PLATAFORMA
CLOUD COMPUTING  (NUVEM) EM
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AMBIENTE SEGURO E CRIPTOGRAFADO,
COM BANCO DE DADOS UNICO, QUE
POSSUA FUNCIONALIDADES, PARAMETROS

E RELATORIOS ESTRUTURADOS EM
SUBSITEMAS QUE PERMITA
OPERACIONALIZAR A ATIVIDADE DE

CONTROLE INTERNO GOVERNAMENTAL,
CONTEMPLANDO ROTINAS PRECIPUAS DE
CONTROLE INTERNO PARA
ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO
EFICAZ DAS ATIVIDADES E OBRIGACOES
DO ORGAO, NOS PROCEDIMENTOS E
RELATORIOS DA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO, PERMITINDO AINDA A
REALIZACAO DE APLICACAO DE CICLO DE
CONTROLE, AFERICOES DE MATURIDADE E
ACOMPANHAMENTO DA EFICACIA DO
SISTEMA DE CONTROLE EM NIVEL DE
ENTIDADE, ATENDENDO AS EXIGENCIAS
CONTIDAS NA RESOLUCAO N° 018/2022-
TCE/RN, RESOLUCAO N° 028/2020-
TCE/RN (ART. 10, XXV; ART. 13, Il E XVIII;
ART. 22, CAPUT) E RESOLUCAO N°
012/2016-TCE/RN (ANEXO IV - GRUPO 04
- ITENS 03 E 30 EANEXOS I, ITEM 39) C/C
O ART. 74 CF/1988 E ART. 59 LC N°

101/200 (LEl DE RESPONSABILIDADE
FISCAL), CONFORME CONDICOES,
QUANTIDADES E EXIGENCIAS

ESTABELECIDAS NO EDITAL E SEUS
ANEXOS. O PRESENTE PROCESSO VEIO
DEVIDAMENTE INSTRUIDO COM:
SOLICITAQAp(()ES) DE DESPESA(S), TERMO
DE REFERENCIA(S), AUTORIZAC,&Q DO
PREFEITO, PESQUISAS MERCADOLOGICAS
E DOTA§AO ORCAMENTARIA.

LOTE: UNICO.

VIGENCIA: de 26 de fevereiro de 2025 a
25 de fevereiro de 2026.

ORIUNDO: LICITACAO N° 001/2025 -
MODALIDADE PREGAO ELETRONICO SRP.
BASE LEGAL: LEI FEDERAL: 14.133/2021,
DECRETO MUNICIPAL 2685/2022 E SUAS
ALTERACOES. ,

PELO  MUNICIPIO:  MUNICIPIO  DE
MACAU/RN, CNPJ: 08.184.434/0001-09 -
FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA

- CPF: 064.289.624-03 - PREFEITA
MUNICIPAL.

PELO FORNECEDOR: CLAUDEMBERGH E
DANTAS - CNPJ N°.: 04.016.854/0001-17 -
REPRESENTANTE LEGAL: CLAUDEMBERGH
EMIDIO DANTAS - CPF N°.: 029.183.564-
33.

Macau/RN, 26 de fevereiro de 2025.

INSTRUGCOES NORMATIVAS



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2025-CGM

Estabelece normas para organizacdo do processo
de realizacdo da despesa publica orcamentaria
realizada pelos 6rgdos integrantes da Administracao

Municipal de Macau.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que

Ihe sdo conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribuig@es institucionais da Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracdo

Publica Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e uniformizacdo de
procedimentos para a instrumentalizacdo processual em conformidade com a Lei n°
4.320/1964 e com a Resolugdo n° 028/2020-TCE, de 15 de dezembro de 2020; e

CONSIDERANDO, ainda, imprescindibilidade de atualizar normativos
técnicos que norteiam as acdes de controle a cargo dos 6rgaos integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal, a teor da disposi¢do contida no inciso 1V
do art. 19 da Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021.

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas complementares para
execucdo orcamentaria e financeira no &mbito do Poder Executivo do Municipio,

estabelecendo modos de sua composicao.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGCAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA
DESPESA PUBLICA ORCAMENTARIA



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

Art. 2°. Os atos e procedimentos administrativos concernentes a realizacdo da
despesa publica orcamentéria deverdo ser executados, diretamente, por cada unidade
orcamentaria municipal interessado, aos quais compete, obrigatoriamente:

| — abrir caderno processual proprio para juntada das pegas necessérias para a
instrucdo dos autos do processo administrativo correspondente a cada despesa objeto de
execucao;

Il — protocolar o processo, apondo na capa deste, etiqueta contendo:

a) identificagdo da unidade administrativa executora da despesa;

b) nimero sequencial de processo;

c) data do protocolamento;

d) nome da unidade administrativa interessada na execucao da despesa; e

e) assunto, consistente, este, no objeto da despesa;

1l — juntar os documentos pertinentes a realizacdo da despesa na ordem
cronoldgica da sua expedicdo, distribuindo-os por tantos volumes quanto forem
necessarios, obedecido, para cada um, o quantitativo maximo de trezentas folhas; e

IV — numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida
que neles véa sendo entranhado cada documento.

a) Laudas ndo utilizadas deverdo ser identificadas com o termo “em branco”.

Paragrafo dnico. Sempre que determinado processo guarde relacdo de
dependéncia para com outro, faz-se obrigatéria a juntada por anexacdo dos mesmos,
adotando-se para tanto a seguinte metodologia:

| — considerar como capa do processo objeto da juntada a capa do processo
principal, sob a qual, obrigatoriamente, se apordo as capas dos processos acessorios;

Il — colocar o conteudo do processo principal sobreposto aos dos processos
acessorios, formando um conjunto unico, de modo que, sempre, 0 processo mais novo seja
posto sob 0 mais antigo;

I11 — manter a numeracdo constante das folhas do processo principal e, dando
seguimento a esta sequéncia numerica, renumerar e rubricar as folhas dos processos
anexados, da primeira a ultima;

IV — lavrar o “Termo de Juntada por Anexagdo”, apondo-0 ao final dos autos
do processo mais antigo;

V — anotar na capa do processo principal o nimero de cada processo acessorio,
devidamente juntado; e

VI — registrar, em sistema préprio, quando existente, a juntada por anexacao.



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

Art. 3° Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e
dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 4°  Aplicam-se, adicionalmente, as disposi¢des contidas na Lei
4.320/1964, na Lei 14.133/2001 e na Instrugdo Normativa n® 002/2025, que estabelece
procedimentos quanto a composicdo do processo de realizacdo da despesa publica
orcamentaria.

Art. 5°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES

Controlador Geral do Municipio



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

ANEXO | - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

A0S ........ dias do més de .......ccccevennne de .......... , procedemos a abertura
deste volume n° ............. do Processo n°® , que se iniciacom a folha n° ... ,

que tem por objeto a <descri¢do do objeto>.

Nome
Cargo/Funcéo
Matricula




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

ANEXO Il - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

A0S ......... diasdomés de ........ceeuvruennen. de ....., procedemos ao encerramento

deste volume n° .................. dO Processo NO ......ooovcveiiiiiiiiee et , contendo

Nome
Cargo/Funcéo
Matricula




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

ANEXO Il - TERMO DE DESENTRANHAMENTO

A0S ........ MES i do ano 20......., nesta (indicar a unidade
administrativa), em atencdo ao despacho de folha ............ , desentranhei deste Processo as
folhas (nominar o documento).

Certifico, ainda que (indicar a destinagao).

Nome
Cargo/Fungéo
Matricula




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

ANEXO IV - TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Atendendo o despacho do (a) .............. , certifico que foi feita a juntada, por
anexacdo, do(s) ProcessO(S) NOS) .eeiveveerieiieeiieeiieeie e se e sre et sre e ou <indicar
documento>, contendo ........... folha(s), que passa a fazer parte integrante do presente

processo.

Macau-RN, ........ ... R

Nome
Cargo/Funcéo
Matricula




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

ANEXO V - TERMO DE DESAPENSACAO

Atendendo 0 despacho do(a) ........cccevvrvrerieeiieieniisesene , certifico que foi

feita a desapensacao do (S) ProCeSSO (S) NP (S) wvevrerrrerrrreruerieerieaiesreesiesseesreeseesseesreeseesseenes

Macau-RN, ........ ... R

Nome
Cargo/Fungéo
Matricula




Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO VI - TERMO DE ARQUIVAMENTO

A0S ......... dias do més de ......cccecviiiiieirenenn, do ano de 20..., nesta (unidade
responsavel pela guarda), em atencdo ao despacho de folha ........ , arquivei 0 processo no arquivo
................................... , Caixa/codigo ......., contendo .......... volumes com ......... folhas.

Nome
Cargo/Funcéo

Matricula




Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO VIl - TERMO DE DESARQUIVAMENTO

A0S ............ dias do Més de .......ccceevevveieiieennnnn, do ano de 20... nessa (unidade
responsavel pela guarda), em mencdo a solicitacdo e/ou despacho de fls. ........ , desarquivei esse
processo do arquivo ........... , caixa/codigo ....... , contendo ........... volumes com .......... folhas e
.............. apensos.

Nome
Cargo/Funcéo

Matricula




Estado do Rio Grande do Norte
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EM BRANCO



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2025-CGM

Estabelece normas para composi¢cdo do processo
de realizacdo da despesa publica orcamentéria
pelo regime comum, realizada pelos Orgaos
integrantes da Administragdo Municipal de
Macau.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicbes
que Ihe sdo conferidas por lei.

CONSIDERANDO as atribuictes institucionais da Controladoria Geral
do Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administragédo

Pablica Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e uniformizacdo de
procedimentos para a instrumentalizacdo processual em conformidade com a Lei n°
4.320/1964 e com a Resolucao n° 028/2020-TCE, de 15 de dezembro de 2020; e

CONSIDERANDO, ainda, imprescindibilidade de atualizar normativos
técnicos que norteiam as acdes de controle a cargo dos érgdos integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal, a teor da disposicdo contida no inciso
IV do art. 19 da Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021.

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas complementares para
execucdo orcamentaria e financeira no ambito do Poder Executivo do Municipio,
estabelecendo modos de composicéo, elaboragéo e formas do processo de realizacdo da
despesa publica orcamentéria pelo regime comum.

Art.2°. A normatizacdo da composicdo do processo de execucdo

orcamentaria e financeira atendera aos seguintes macros objetivos:
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| - direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas.

Il - estabelecer uma sequéncia l6gica ao fluxo da despesa.

Il - garantir clareza e compreensao para todos os envolvidos nas despesas
publicas.

IV - aumentar a eficiéncia e eficacia no servico publico.

V - reduzir os custos dos procedimentos Administrativos, Financeiros,
Patrimoniais, Orcamentarios, Legais e de Pessoal.

Art. 3°. Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Unidade Gestora: a unidade orcamentéaria ou administrativa investida de
poder para gerir créditos orcamentarios e/ou recursos financeiros, de modo a
compreender:

a) 0s oOrgdos, os fundos e as unidades administrativas vinculados a
administracao direta possuidores de competéncia para licitar e/ou ordenar despesas;

b) as entidades autarquicas e fundacionais;

c) as empresas publicas, as sociedades de economia mista e suas
controladas; e

d) os consorcios publicos;

Il - Obrigacdo de natureza contratual e onerosa: toda e qualquer obrigagédo
financeira assumida pela Administracdo Publica junto a fornecedor, locatario, prestador
de servicos ou responsavel pela execucéo de obras;

11 - recursos vinculados: 0s recursos provenientes de contratos de
empréstimo ou de financiamento, de convénios, de emissdo de titulos ou de qualquer
outra forma de obtencdo de recursos que exija aplicacdo vinculada a finalidade
especifica;

IV - Recursos ordinarios: 0s recursos oriundos de receita propria, de
transferéncias ou de outros meios para os quais ndo se ache vinculada especificamente
sua aplicacdo; e

V - Credor: todo fornecedor, locatario, prestador de servi¢os ou responsavel
pela execucdo de obras cujo adimplemento de obrigacdo contratual mantida com a
Administracdo Publica seja objeto de certificacdo por parte desta.

VI - Orgdo: Secretaria Municipal, Controladoria, Procuradoria, ou

Departamento que configure como Unidade Orgamentéria.
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VIl - Unidade Executora: todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional do ente controlado, responsaveis pela execugdo dos processos de
trabalho da entidade, pela identificacdo e avaliagdo dos riscos inerentes a estes
processos e pela normatizacdo e execucdo de rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle destinados a mitigacao dos riscos.

VIII - Checklist: relagdo de documentos indispensaveis a devida instrucao
do processo de pagamento de despesa originaria da aquisicdo de material permanente,
material de consumo ou da prestacdo de servicos, através de contratacdo direta,
licitacdo, dispensa de licitagdo ou inexigibilidade.

IX - Empenho: € o primeiro estagio da despesa orcamentaria. Nesta fase é
criada a obrigacdo da despesa pelo governo. Consiste na reserva de dotacdo
orgamentaria para um fim especifico.

X - Liquidacgéo: é o segundo estagio da despesa e consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor, mediante analise de titulos e documentos habeis para
aprovar o adimplemento das obrigacdes por ele assumidas, de modo que a
Administracdo possa realizar o devido pagamento;

Xl - Pagamento: é o terceiro estagio da despesa e consiste na entrega de
recursos ao credor, apos a regular liquidacéo;

XIl - Boletim de Medigdo: documento elaborado e assinado pelos
responsaveis técnicos que informa, discriminadamente, as obras/servicos, materiais ou
equipamentos, quantidades/valores respectivos e objetos de medicdo previstos
contratualmente, propiciando o levantamento da evolucdo fisico-financeira do
empreendimento;

XII - Planilhas Orcamentarias: planilhas de quantitativos de servicos,
composicBes de custos unitarios e detalhamento da taxa de BDI e de encargos sociais;

XIV - Memoriais Descritivos: especificacdes dos materiais, equipamentos,
elementos, componentes e sistemas construtivos;

XV - Cronograma Fisico-Financeiro: representacdo grafica do
desenvolvimento dos servigos a serem executados ao longo do tempo de duracdo da
obra demonstrando, em cada periodo, o percentual fisico a ser executado e o respectivo
valor financeiro despendido;

Art. 4°. Sdo de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:
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| - promover a divulgagédo e implementacdo desta Instrugdo Normativa/IN,
mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacdo;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observacdo da Instrucéo
Normativa/IN em que o sistema de Compras, LicitacGes e Contratos estejam sujeitos;

IV - promover discussdes técnicas com as Unidades Gestoras e Executoras
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objetos de alteracédo, atualizagdo ou expansao.

Art. 5°. S&o de responsabilidade comum a todas as Secretarias:

| - promover ampla divulgacdo e implementacdo desta Instrucao
Normativa/IN aos seus servidores;

Il - promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 6°. S&o de responsabilidade das demais Unidades Executoras atender as
solicitacbes dos setores de Licitacdo, Compras, Contrato, Patriménio, bem como da
Controladoria Geral do Municipio, quanto ao fornecimento de informacGes, além das
seguintes:

| - alertar a Controladoria Geral do Municipio sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

Il - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na Instrugéo
Normativa/IN;

I11- cumprir fielmente as determinag6es desta Instru¢cdo Normativa/IN;

IV - designar servidores habilitados, responsaveis pela conferéncia do
processo, em cada estdgio da despesa, utilizando para tanto os modelos e checklists

anexos a presente instrucdo, de acordo com as especificidades de cada processo.

CAPITULO Il - DO PROCESSAMENTO DAS DESPESAS

Secédo | - Da Composicéo do Processo de Realizacédo da Despesa Publica pelo

Regime Comum.
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Art. 7°. Os processos de comprovacdo da despesa publica orcamentaria
realizada pelo regime ordinario ou comum, afora outros documentos previstos em
legislagdo especifica, serdo compostos das seguintes pecas:

| — Solicitacdo para a realizacdo da despesa, a qual devera ser juntada:

a) documento de formalizagéo de demanda (DFD);

b) a descricdo da necessidade da contratacdo fundamentada em estudo
técnico preliminar que caracterize o interesse publico envolvido;

c) justificativas da real necessidade da contratacéo;

d) o orcamento estimado, com as composicdes dos precos utilizados para
sua formacéo;

e) definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacdo, podendo
tomar a forma de:

1. “Estudo técnico preliminar”: documento constitutivo da primeira etapa
do planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico
a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao.

2. “projeto basico”: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou 0 servigo, ou O
complexo de obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas
indicacGes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao, devendo
conter 0s seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios
geotécnicos, ensaios e analises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessarios para execucdo da solucédo escolhida;

b) solucBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a evitar, por ocasido da elaboracao do projeto executivo e da realizacdo das obras
e montagem, a necessidade de reformulacfes ou variantes quanto a qualidade, ao preco
e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificagdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e
equipamentos a incorporar & obra, bem como das suas especificacbes, de modo a

assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a seguranga executiva na
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utilizacdo do objeto, para os fins a que se destina, considerados 0s riscos e 0S perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informagBes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos
construtivos, de instalacBes provisorias e de condi¢Bes organizacionais para a obra, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendidos a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados, obrigatério
exclusivamente para os regimes de execucdo previstos nos incisos I, I, 11, 1V e VII
do caput do art. 46 da Lei n°® 14.133/2021,

3. “termo de referéncia”, documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, 0s quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacéo;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informacoes sigilosas;

c) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o
contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execu¢do do objeto
sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgéo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecédo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memdrias de célculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com 0s
pardmetros utilizados para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos célculos, que

devem constar de documento separado e classificado;”
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4. “especificagdes técnicas”, no caso de compras, contendo as defini¢bes
acerca da especificacdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser
adquirido, desde que ndo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens
anteriores;

Il — orcamento, detalhado em planilhas que contenham as descri¢cdes dos
bens e suas respectivas unidades, quantidades, precos unitarios e totais, devidamente
acompanhado do conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboragéo;

1l - Ato confirmatério, quanto ao alinhamento das contratacBes ao
planejamento estratégico e as leis orcamentéarias devera ser prevista em edital, e deverdo
ser observadas, no momento da contratacio e a cada exercicio financeiro, a
disponibilidade de créditos orcamentarios, bem como a previsdao no plano plurianual,
quando ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro;

IV - Despacho do ordenador de despesa dando prosseguimento ao processo,
autorizativo da abertura, protocolamento, autuacdo e numeracdo do processo
administrativo correspondente;

V - Documentacao relativa ao contrato administrativo, a qual, conforme o
caso, compor-se-a de:

a) primeira via do “termo de contrato”, devidamente assinado;

b) comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do contrato
firmado entre a Administracdo e a pessoa fisica ou juridica contratada, devendo o
extrato conter, no minimo:

1. nimero do processo de despesa;

. unidade gestora;

. CPF/CNPJ do contratado;

. nome/razéo social do contratado;
. endereco do contratado;

. objeto da despesa;

. descricao do item da despesa;

. valor unitério do item;

© 00 N o o B W DN

. tipo do procedimento licitatério;
10. data da expedicdo do termo;
11. fundamento legal;

12. valor.
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VI - Procedimentos para comprovacdo da execucdo, liquidacdo e
pagamento:

a) Emissdo da “autorizacdo de compra” ou “ordem de execugdo de
servigo’;

b) Emissdo da “nota de empenho de despesa”, contendo saldo suficiente,
exceto para os casos enquadrados no 8 1° do art. 60 da Lei Nacional n® 4.320, de 17 de
marco de 1964, assim como, quando houver, “notas de subempenho”;

c) via de cada Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao
TCE/RN por meio do Anexo 38 do SIAl;

d) Disponibilizacdo da Primeira via da Nota Fiscal de Servigo, extraida em
consonancia com a legislacdo do ISS pertinente, quando se tratar de contratacdo de
prestacdo de servigos diversos daqueles para os quais incide ICMS, ou primeira via de
qualquer dos documentos fiscais extraidos na conformidade com o regulamento do
ICMS, quando se tratar de aquisicdo de mercadorias ou de tomada de servigos em que
incida esta espécie de imposto, ressalva feita, em ambos os casos, a Nota Fiscal
Eletronica — NF-e;

e) Atos comprobatdrios do recebimento do objeto do contrato, nos termos
dos Art. 140 da Lei n°® 14.133/2021, mediante exaracdo de termos de recebimento
provisorio e definitivo;

f) documentacdo comprobatoria da regularidade fiscal e trabalhista,
exigivel previamente a liquidacdo da despesa, para efeito de verificacdo da manutencao
da idoneidade do contratado no decorrer de futuras etapas de execucdo do contrato,
acaso existentes, compreendendo, em especial:

1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; e

4. CertidGes probatorias da regularidade para com as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal, no que couber, idénticas em quantidade e espécie as que tenham
sido exigidas para efeito de habilitacdo e qualificagdo, previamente & contratacao;

g) Emissdo da nota de liquidacdo da despesa, ou documento equivalente;

h) Emissdo da ordem de pagamento, exarada pelo ordenador de despesa;
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i) Emissdo da via da “ordem bancaria” emitida para efeito de pagamento
ao credor;

j) Emissédo de recibo passado pelo credor, ou documento equivalente,
comprobatério do efetivo pagamento da despesa;

k) Comprovantes da retencdo e do recolhimento do Imposto de Renda
Retido na Fonte — IRRF, do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS e das
contribuicdes previdenciarias, toda vez que sobre o contrato de prestacdo de servicos
incida qualquer destas espécies de imposto ou de contribuicéo;

I) Documento comprobatério do tombamento do objeto contratado, no
caso de aquisicdo de equipamento ou de bem permanente incorporaveis ao patrimonio
do 6rgdo ou entidade pablica contratante;

m) Numero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre
que se trate de despesa relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a reposicao
de pecas e a consertos de veiculos;

n) Relacdo de beneficiarios, com suas qualificacdes e enderecos, sempre
que o objeto da despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros;

0) Nota de alteracdo de saldo, sempre que ocorra anulagdo ou
cancelamento, parcial ou total, de empenho de despesa.

81° - No anverso de cada documento comprobatério da despesa, Seja
documento fiscal, recibo, folha de pagamento ou documento equivalente, havera de
constar:

1. Visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel
pelo recebimento do objeto do contrato, independentemente do bem contratado ou da
origem dos recursos;

2. Carimbo identificador ou identificacao eletrénica da origem dos recursos,
toda vez que a despesa provier de recursos vinculados ao FUNDEB, ao SUS, aos
ROYALTIES, ao FEP, a CIDE ou a qualquer outra fonte com destinacdo especifica;

82° - Terdo 0 mesmo efeito de recibo:

a) O boleto bancéario ou o comprovante de depdsito em conta bancaria,
desde que autenticados pelo banco respectivo;

b) O comprovante de transferéncia de valores entre contas bancérias; ou

c) Quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o

efetivo pagamento da despesa.
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83° Relativamente a toda despesa executada nos termos deste artigo, havera
de constar, obrigatoriamente, em local apropriado da correspondente Nota de Empenho
de Despesa o nimero do Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao TCE/RN
por meio do Anexo 38 do SIAL.

VIl — Do acompanhamento e das alteragdes contratuais:

a) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas,
acompanhadas, relativamente a cada aditamento:

1. de documentagdo concernente a procedimento de levantamento de pregos,
prévio ao aditamento, objetivando comprovar a manutencdo da contratacdo mais
vantajosa para a Administracdo, notadamente em relagdo a contratos de prestacdo de
Servicos;

2. das justificativas do aditamento;

b) Aditivo de prazo - Alteracdo do prazo de vigéncia do contrato;

c) Aditivo de acréscimo ou supressdo - O contratado fica obrigado a aceitar,
nas mesmas condi¢cdes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem nas
obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite
de 50% (cinguenta por cento) para 0S Seus acréscimos.

d) Aditivo de reajuste - Deverd retratar a variacdo efetiva do custo de
producdo, admitida a adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista
para apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a data
do adimplemento de cada parcela;

e) Aditivo de reequilibrio-econdmico e financeiro — o reequilibrio
econdmico-financeiro strictu sensu, que ndo necessita de previsdo em edital ou
contratual para acontecer. Ela pode ser concedida a qualquer tempo ao longo do
contrato, sempre que for necessario, de acordo com 0s seguintes pressupostos:

1. A ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis;

2. O desequilibrio econdmico e financeiro seja decorrente de caso fortuito

ou forga maior, ou
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3. Da ocorréncia de fato oriundo da Administracdo Publica, que repercute
em uma relacdo juridica existente dando causa a um dano ou prejudicando o curso
normal de seus efeitos que causam impacto nos contratos (“fato do principe”).

f) das justificativas do aditamento;

g) do ato de autorizagdo da autoridade competente para sua formalizacéo;

h) do parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante sobre o
aditamento;

i) do comprovante de publicagcdo na imprensa oficial do extrato do termo
aditivo;

j) documentacao gerada em fungédo da garantia prestada pelo contratado, nos
termos do art. 96 da Lei n°® 14.133/2021.

I) documentos referentes a subcontratagdo, efetuada na conformidade com o
art. 122 da Lei n°® 14.133/2021.

m) ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucédo do contrato;

n) termo de nomeacdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de
informacBes o0 representante da administracdo, do qual conste, quando se tratar de
terceiro contratado, seja pessoa fisica ou juridica, dados essenciais do processo em que
se deu sua regular contratacéo;

0) “Registro de Ocorréncias”, para efeito de aposicdo dos registros
efetuados pelo representante da administracdo ao longo da execucéo contratual,

p) documento do contratado apresentando preposto para representa-lo na
execucdo do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da
Administracdo; e

g) demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado,
concernentes a formalizacdo, a alteracdo, a execucdo, a fiscalizacdo, a inexecucdo, a
rescisdo ou a anulacdo do contrato;

84° - Como condigdo prévia para efetivacdo da pretensa contratacdo, devera
conter demonstracdo de compatibilizacdo no plano de contratacbes anual, ficando
dispensado somente nos seguintes casos:

i. as informacgGes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto
na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas

demais hipoteses legais de sigilo;
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ii. as contratacOes realizadas por meio de concessdo de suprimento de
fundos, nas hipoteses previstas no art. 45 do Decreto n® 93.872, de 23
de dezembro de 1986;

iii. as hipdteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75
da Lein® 14.133, de 2021; e

Iv. as pequenas compras e a prestacdo de servicos de pronto pagamento,
de que trata 0 § 2° do art. 95 da Lei n® 14.133, de 2021.

85° - Na hipdtese de classificacdo parcial das informagdes de que trata a
81° as partes ndo classificadas como sigilosas serdo cadastradas no Plano de

contratacdes anual, quando couber.

86° - A repactuacao é utilizada apenas quando se trata de servi¢os continuos
com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra. A repactuacdo se da pela analise das
variacdes dos componentes na planilha de custos e formagdo de precos, como acordos,
convengdes coletivas ou dissidios coletivos ao qual a proposta esteja vinculada. As
atualizacbes, compensacdes ou penalizacBes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotacGes orcamentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo,

podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a celebracao de aditamento.

Secédo Il - Da pesquisa de precos

Art. 8° O valor previamente estimado da contratacdo devera ser compativel
com os valores praticados pelo mercado, considerados 0s precos constantes de bancos
de dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial
economia de escala e as peculiaridades do local de execucéo do objeto.

8 1° - No processo licitatorio para aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos em geral, conforme regulamento, o valor estimado sera definido com base no
melhor preco aferido por meio da utilizacdo dos seguintes parametros, adotados de

forma combinada ou nao:
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| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais & mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou banco de
precos em salde, observado o indice de atualizacdo de precos correspondente;

Il - contratacBes similares feitas pela Administracdo Publica, em execucéao
ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive
mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacdo de precos
correspondente;

I11 - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de
tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e hora de
acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacdo formal de cotacéo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses
de antecedéncia da data de divulgacéo do edital;

8§ 2° - Deverdo ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos | e 11
do 81° do presente artigo, devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa
nos autos.

8 3° - Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos
termos do inciso 1V do §1° do presente artigo, devera ser observado:

a) prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado;
b) obtencdo de propostas formais, contendo, no minimo:
1. descricdo do objeto, valor unitéario e total;

2. nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ do proponente;

3. enderecos fisico e eletronico e telefone de contato;
4. data de emissdo; e
5. nome completo e identificacdo do responsavel.

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data
das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacgéo do edital.

8 4° No processo licitatorio para contratacdo de obras e servigos de

engenharia, conforme regulamento, o valor estimado, acrescido do percentual de
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Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e dos Encargos Sociais (ES)
cabiveis, sera definido por meio da utilizacdo de parametros na seguinte ordem:

| - composicdo de custos unitarios menores ou iguais & mediana do item
correspondente do Sistema de Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servicos e
obras de infraestrutura de transportes, ou do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices de Construcao Civil (Sinapi), para as demais obras e servicos de engenharia;

Il - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de
tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e a hora
de acesso;

I11 - contratacGes similares feitas pela Administracdo Pdblica, em execucgédo
ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, observado
o indice de atualizacéo de precos correspondente;

IV - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data
das notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de
divulgacéo do edital.

8 5% - o valor previamente estimado da contratacdo, a que se refere
0 caput deste artigo, podera ser definido por meio da utilizacdo de outros sistemas de
custos previamente aprovado pelo Municipio.

8 6° - Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, quando
ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nos 8§88 1°, 2° e 3° deste
artigo, o contratado deverd comprovar previamente que 0S precos estdo em
conformidade com os praticados em contrataces semelhantes de objetos de mesma
natureza, por meio da apresentacao de notas fiscais emitidas para outros contratantes no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela Administracdo, ou por
outro meio idéneo.

Art. 9°, Desde que justificado, o orcamento estimado da contratacdo podera
ter caréater sigiloso, sem prejuizo da divulgacdo do detalhamento dos quantitativos e das
demais informacdes necessarias para a elaboracdo das propostas, e, nesse caso:

| - 0 sigilo ndo prevalecera para os 6rgdos de controle interno e externo;

Paragrafo Unico. Na hipdtese de licitagdo em que for adotado o critério de
julgamento por maior desconto, 0 preco estimado ou o maximo aceitavel constara do

edital da licitagéo.
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Secéo 11 - Da Composi¢cao do Processo dos processos de licitagdo e contratacéo
direta pelo Regime Comum

Art. 10. Autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do
procedimento de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, elaborados na conformidade
com os ditames da Lei n® 14.133/2021.

I - em caso de licitacéo:

a) Despacho autorizativo da deflagragdo da licitacdo, exarado pelo
ordenador de despesa competente;

b) Minuta do instrumento convocatorio;

€) Minuta do termo de contrato, quando for o caso;

d) Parecer juridico quanto ao controle prévio da legalidade da contratacéo;

Paragrafo Unico: E dispensavel a analise juridica nas hipdteses previamente
definidas em ato da autoridade juridica maxima competente, que devera considerar o
baixo valor, a baixa complexidade da contratacdo, a entrega imediata do bem ou a
utilizacdo de minutas de editais e instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes
previamente padronizados pelo 6rgdo de assessoramento juridico, conforme art. Art. 53,
§ 5° da Lei N° 14.133/2021.

e) Via original do instrumento convocatorio, devidamente assinado;

f) Cobpia da portaria de designacdo da comissdo da contratacdo, do
leiloeiro oficial ou servidor designado, ou agente de contratacdo e respectiva equipe de
apoio;

g) Demonstracdo da compatibilizacdo da contratacdo pretendida com o
Plano de ContratacGes Anual/PCA do Municipio;

h) Comprovantes das publicacbes do edital licitacdo sera realizada
mediante divulgacdo e manutencdo do inteiro teor do ato convocatorio e de seus anexos
no Portal Nacional de Contratac6es Publicas (PNCP), art. 54 da Lei n°® 14.133/2021;

1. E obrigatéria a publicacio de extrato do edital no Diério Oficial do
Municipio, ou, no caso de consorcio publico, do ente de maior nivel entre eles, bem

como em jornal diario de grande circulacao;
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i) Documentacdo comprobatoria da habilitacdo dos interessados,
conforme exigida no instrumento convocatorio correspondente;

j) Original das propostas e dos documentos que as instruirem;

k) Documentacdo relativa a razdes e contrarrazfes de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

I) Manifestagdes e decisdes acerca dos recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes;

m) Atas, relatérios e deliberacbes dos responsaveis pelo julgamento da
licitacdo;

n) Termo de proclamacéo do resultado da licitacéo;

0) Pareceres juridicos

p) Ato de adjudicacdo do objeto da licitagéo;

q) Ato de homologacdo da licitacéo;

r) Comprovantes de publicacdo na imprensa oficial dos atos de
homologacéo da licitacdo e de adjudicacdo do seu objeto;

s) Despacho de anulacdo ou de revogacéo da licitacdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

t) Quando houver pedido de impugnacao do instrumento convocatério de
licitacdo, assim como o ato contenedor da manifestacdo da administracdo acerca do
respectivo pleito;

u) Outros comprovantes de publicacdes e demais documentos relativos a

licitacdo.

Il - em caso de contratacéo direta:

a) documento de formalizacdo de demanda (DFD) e, se for o caso, estudo
técnico preliminar (ETP), andlise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou
projeto executivo;

b) estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida
no art. 23 desta Lei n® 14.133/2021;

c) parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos conforme art. 72, inciso I11 da Lei n® 14.133/2021;

d) demonstracdo do alinhamento das contratacbes ao planejamento

estratégico e as leis orcamentarias;
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e) comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitagéo
e qualificacdo minima necesséria;

f) raz&o da escolha do contratado;

g) justificativa de preco;

h) autorizacdo da autoridade competente.

i)  Minuta do termo de contrato, quando for o caso;

j) O ato que autoriza a contratagdo direta ou o extrato decorrente do
contrato devera ser divulgado e mantido a disposicdo do publico em sitio eletrénico
oficial;

K) As contratacdes de que tratam os incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021 serdo preferencialmente precedidas de divulgacdo de aviso em sitio
eletrénico oficial, pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com a especificacdo do
objeto pretendido e com a manifestacdo de interesse da Administragdo em obter
propostas adicionais de eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais
vantajosa.

I) Documentacdo comprobatdria da idoneidade do contratado, para efeito
de sua qualificacdo, aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 68 e 69 da Lei
14.133/2021;

m) Ato caracterizador da situacdo emergencial ou calamitosa, ou, quando
for o caso, ato governamental de decretacdo da situacdo emergencial ou calamitosa,
quando se tratar de dispensa de licitagdo fundamentada no inciso VIII do art. 75 da Lei
14.133/2021;

n) Administracdo deverd demonstrar a inviabilidade de competicédo
mediante atestado de exclusividade, contrato de exclusividade, declaracdo do fabricante
ou outro documento iddneo capaz de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado
por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, vedada a preferéncia por
marca especifica.”, conforme art. 74, § 1° da Lei 14.133/2021;

0) Documentacdo comprobatoria da notéria especializacdo do contratado,
do profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publica¢des, organizacao, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que
0 seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo do objeto do
contrato, conforme art. 74, § 3° da Lei 14.133/2021;
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p) Documentos comprobatdrios da consagracao do contratado por parte da
critica especializada ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade,
considera-se ainda que empresario exclusivo é a pessoa fisica ou juridica que possua
contrato, declaracdo, carta ou outro documento que ateste a exclusividade permanente e
continua de representacdo, no Pais ou em Estado especifico, do profissional do setor
artistico, afastada a possibilidade de contratacdo direta por inexigibilidade por meio de
empresario com representacdo restrita a evento ou local especifico. E vedada a
subcontratacdo de empresas ou a atuacao de profissionais distintos daqueles que tenham
justificado a inexigibilidade, conforme art. 74, 8 2° da Lei 14.133/2021;

gq) Documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0s bens

serdo alocados, quando for o caso;

IV - Contratag6es decorrentes de Ata de Registro de Precos — ARP

a) Além da documentagdo constante do artigo anterior, no que couber, 0S
processos de contracdo de bens ou servigcos por meio de adesdo a Ata de Registro de
Precos — ARP deverdo conter, obrigatoriamente:

1 — coOpias da Ata, do Edital da licitacdo formadora do registro de precos e
do ato normativo regulamentador do SRP respectivo;

2 — justificativa circunstanciada demonstrando a vantagem econémica a ser
produzida com a adeséo;

3 - demonstracdo de que os valores registrados estdo compativeis com 0s
valores praticados pelo mercado, conforme Secéo Il desta Instru¢cdo Normativa;

4 — documento comprobatorio de consulta efetuada junto ao gerenciador da
Ata acerca da permissibilidade de adeséo;

5 - Ato autorizativo da adesdo, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

6 - Previsao de disponibilidade orcamentéria.

7 — ato autorizativo da adesdo, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

8 — documento atestatdrio de consulta feita ao fornecedor registrado sobre a
possibilidade de atendimento da demanda;

9 — documento do fornecedor contenedor da aceitagdo da contratacao
pretendida;

10 - documentacédo de habilitacdo do fornecedor, atualizada e vigente no ato

da assinatura da adesdo, na forma da legislacéo vigente;
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11 - apresentacéo, pelo fornecedor, de proposta atualizada contendo o valor
dos itens a qual se deseja aderir;

12 - Parecer técnico ou juridico.

13 — termo de autorizagdo da contratagdo, passado pelo ordenador de
despesa da unidade contratante;

14 - primeira via do “termo de contrato”, devidamente assinado;

15 - comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do contrato
firmado entre a Administracdo e a pessoa fisica ou juridica contratada;

16 - Comprovante de envio ao TCE/RN.

VI - Procedimento para apuracéo de sancdo administrativa

a) Documentacdo comprobatoria da adocdo pela Administracdo de
medidas voltadas a aplicacdo de san¢des por eventuais descumprimentos da legislacéo
aplicavel ao procedimento da execucdo da despesa publica, em especial as previstas na
Lei 14.133/2021 arts. 155 a 163.

b) Nas hipoteses em que a aplicacdo de sangdes fundamentadas pela Lei
14.133/2021 arts. 155 a 163 mediante decisdo administrativa acerca da medida adotada,
concernente ou a “suspensao do direito de licitar”, ou a “declaragdo de inidoneidade” ou
a “reabilitagdao do infrator”, devidamente acompanhados de copia do ato administrativo
determinador da mesma, bem como do respectivo comprovante de sua publicacdo na

imprensa oficial.

CAPITULO Il - ADIMPLEMENTO DE TAXAS, LICENCAS, ALVARAS E
CONTRIBUICOES

Art. 11. Os processos de pagamentos de taxas, licencas, alvards e
contribuicdes de outras espécies tributarias obrigatdrias em razdo do exercicio do Poder
de Policia ou pela utilizacdo, efetiva ou potencial, de servigos publicos especificos e
divisivel, imposta para a prestacdo de servico de um 6rgdo publico, seja na esfera
Federal, Estadual ou Municipal, e outras despesas que ndo sejam regidas pela Lei de
Licitacbes e Contratos, afora outros documentos previstos em legislacdo especifica,

serdo compostos das seguintes pecas:
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| — Solicitacdo para a realizacdo da despesa, a qual devera atender:

a) apresentar justificativa fundamentada da necessidade do pagamento da
obrigatoriedade legal ou normativa;

b) abertura de processo administrativo, mediante protocolamento, autuacao
e numeracao do processo administrativo correspondente;

Il - documentacgdo relativa a espécie tributéria a ser adimplida, tais como
guia de pagamento, boleto ou outros instrumentos congéneres;

I11 - previsdo de disponibilidade orcamentaria;

IV - despacho autorizativo do ordenador de despesa dando prosseguimento
a0 processo;

V - Parecer técnico e/ou juridico, se for o caso, conforme a natureza e
complexidade da espécie;

VI - Nota de Empenho, na forma do art. 61 da Lei 4.320/1964;

VIl - Documentacdo complementar, se for o caso, demonstrando a efetiva
liguidacéo da despesa, na forma do art. 63 da Lei 4.320/1964;

VIII - Nota de Liquidacéo, na forma do art. 62 da Lei 4.320/1964;

IX — Nota de Pagamento;

X - Comprovante de pagamento da despesa publica, na forma do art. 64 da
Lei 4.320/1964;

Xl - Com a finalidade de atender ao principio da transparéncia, realizar
efetiva divulgacdo do processo da despesa nos canais oficiais do 6rgdo ou entidade,
devendo conter, no minimo:

1. namero do processo de despesa;

2. numero da Nota de empenho da despesa;

3. unidade gestora;

4. unidade orcamentaria;

5. programa/projeto atividade/acdo;
6. natureza da despesa;

3. CNPJ do ente publico;

4. nome/razdo social do ente publico;
5. endereco do ente publico;

6. objeto da despesa;

7

. descricdo do item da despesa;
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8. valor unitario do item;
10. fundamento legal;
11. valor total da despesa.

§1° - N&o se aplica o rito processual da Lei de Licitacbes, bem como
inexigindo a apresentagé@o da regularidade fiscal-trabalhista, para o pagamento de taxas,
licencas, alvaras e contribuicdes e outras espécies tributarias, considerando-se que as
relacdes juridicas dessas espécies ndo sdo oriundas de contratos administrativos sob a
¢gide da Lei n® 8.666/93 ou da Lein® 14.133/2021.

§2° - As espécies de despesas previstas no caput ndo se sujeitardo ao
cumprimento da ordem cronologica de pagamentos, na forma do inciso V do art. 16. da
Res. 32/2016-TCE/RN.

CAPITULO IV - DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 12. Os processos comprobatérios das despesas com publicidade, das
realizadas por meio do regime diferenciado de contratagdes publicas — RDC e no ambito
das empresas estatais deverdo observar as disposi¢fes das Leis Nacionais n° 12.232, de
29 de abril de 2010, n° 12.462, de 4 agosto de 2011 e n° 13.303, de 30 de junho de 2016,
respectivamente, bem como, no que couber, as do art. 7° desta Instrucdo Normativa.

Art. 13. - A movimentacdo dos processos, inclusive devolucdo ao 6rgéo de
origem, por qualquer razao, far-se-a por despacho lancado no verso da ultima pagina
que o constituir, ou por meio de registro eletrdnico, no momento da movimentacdo ou
em folha de papel aposta.

81°. O despacho indicara os motivos da devolugdo do processo ao 6rgéo de
origem, bem como indicara as providéncias que deverdo ser tomadas no Orgdo ou
departamento para corre¢do do mesmo.

82°. A movimentagdo sera, preferencialmente, consignada na capa do
processo, em que se indicard a data da movimentacdo e a sigla do 6rgdo ou
departamento.

Art. 14. - As solicitagbes de abertura de crédito adicional deverdo ser
consignadas no sistema de execucdo orcamentéria e, ap0s impressas e assinadas,
encaminhadas para analise e deferimento & Secretaria Municipal de Administracdo,

Planejamento, Financas e Tributacéo.
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Art. 15. - O procedimento de liquidacdo da despesa também devera ser
instruidos pelos seguintes documentos:

| — documentos complementares comprobatorios da realizacdo da despesa,
conforme ordenada e empenhada, devidamente atestados, observando a complexidade e
peculiaridade de seu objeto, tais como relatério fotografico, relatério de atividades
desenvolvidas, midia, termo de recebimentos de bens e/ou servigos etc, na forma do art.
140 da Lei 14.133/2021 c/c art. 63 da Lei 4.320/1964.

Art. 16. As fases das despesas deverdo ser realizadas por servidores
distintos, atendendo o principio da segregacao de fungdes.

Art. 17. Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral do Municipio
podera realizar auditorias nos processos de pagamentos através de amostras, utilizando
0s critérios de risco, relevancia e materialidade, com quantidades e intervalos a serem
definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme previsdo no Plano Anual
de Auditoria.

Art. 18. Séo partes integrantes da presente Instrucdo Normativa/IN, seus
anexos.

Art. 19. Os casos omissos ou que suscitarem davidas serdo disciplinados e
dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposi¢cGes em contrario.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES

Controlador Geral do Municipio
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ANEXOS

ANEXO | — Modelo de comunicacdo interna/memorando solicitando a abertura do
processo;

ANEXO Il —Modelo de justificativa da necessidade de contratacao;

ANEXO Il — Modelo de Documento de Formalizagéo da Demanda (DFD);
ANEXO IV — Modelo de Estudo Técnico Preliminar (ETP);

ANEXO V - Modelo de despacho autorizativo prévio do ordenador de despesa;
ANEXO VI — Modelo de solicitagdo de cotacao de preco;

ANEXO VII — Modelo de mapa comparativo de precos;

ANEXO VIII — Modelo da solicitacdo de disponibilidade orcamentéria;

ANEXO IX — Modelo de Declaracdo de disponibilidade, de impacto e adequacao
orcamentario-financeira,

ANEXO X — Modelo de Ordem de Compra/Servico (OC/OS);

ANEXO XI — Modelo de Checklist — Compras/Servicos;

ANEXO XII — Modelo de Checklist — Taxas, licencas, alvaras e contribuicoes;
ANEXO XIII — Modelo de Checklist — Adeséo a ARP;
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ANEXO | — MODELO DE COMUNICACAO
INTERNA/MEMORANDO SOLICITANDO A ABERTURA DO
PROCESSO

COMUNICACAO INTERNA/MEMORANDO/OFICIO
N©° [20XX (SIGLA DA UNIDADE)

XXXXXXXXXXX/RN, de de

Assunto: solicitacdo para a realizacdo da despesa Com XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Senhor(a) Secretéario(a) Municipal de :

O presente expediente tem por finalidade solicitar autorizacao para formalizacéo
de processo administrativo de realizacdo de despesa publica cujo objetivo é a
contratacdo/aquisicao de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A referida contratacdo visa atender a demanda XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Segue anexo a relacdo dos documentos que subsidiam a demanda pleiteada
conforme previsto no I do art. 7° da Instrugdo Normativa n® XXXX/20XX.

Organ: XXXXXXXXXXXXXX

Unidade Gestora: XXXXXXXXXXXXXX

Unidade Orgamentaria: XXXXXXXXXXXXXX

Programa: XXXXXXXXXXXXXX

Natureza de despesa: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Fonte de Recurso: XxXxXxXXXXXXXXXXXXX

Valor estimativo: XXXXXXXXXXXXXXXXXX( XXXXXXXXXXX)

Para tanto, reiteramos o referido pedido e solicitamos que seja proferida a
anuéncia a tramitagdo do processo consoante interesse publico envolvido.

Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)
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ADENDO | - FORMULARIO DE SOLICITAC;AO DE DESPESA —
Mod. 1

SOLICITACAO DE DESPESA

Orgdo Requisitante:

Setor Requisitante:

Solicitante:

Especificacdo do objeto a ser adquirido

Detalhamento

Item Descri¢do do bem/servico und. Quant. Unit Sub-total
01 XX XX | XXX XXX
02 XX XX | XXX XXX
Prazo de duracgdo do ~ L
: . Dotacao orcamentaria:
objeto (periodo que a
. . (Elemento de despesa e Fonte de recursos
demanda pelo objeto sera
subelemento)
suportada)

Elemento Subelemento

XXX (extenso)

Finalidade do objeto a ser adquirido (motivacao)

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Assinatura do solicitante

Ciente e de acordo, em / /

Assinatura do Ordenador de Despesa
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ADENDO Il - FORMULARIO DE SOLICITAC;AO DE DESPESA -
Mod. 2

SOLICITACAO DE DESPESA

Unidade Orcamentaria: XX. XXX — XX XXX XXX XXX XXX XX XX

Solicitagdo: XXXXX/XXXX Data Emissdo: XX/XX/XXXX
Classificagio: [d<tipo de demanda> Processo: XXXXX/XXXX

Objeto:

Justificativa:

Item Descricdo Und. Quant. | Unit. R$ | VIr.Total R$
01 XX XX XXX XXX
02 XX XX XXX XXX
03 XX XX XXX XXX

Valor total R$ XXX

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Nome
Cargo/Funcéo
Matricula n°
Responsavel pela Solicitagdo
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ANEXO Il — MODELO DE JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE
DE CONTRATACAO

A necessidade da aquisicdo de bens ou da prestacdo do servico de XXXXXXXX
almeja atender o funcionamento da unidade XXxxxxxX, responsavel por gerir 0s servicos
publicos de XXXXXXXXXXXXXXXXX, para isso faz-se necessario dar prosseguimento aos
processos de contratacdo cuja a demanda solicitada €é decorrente do
(ex.: levantamento histérico/e ou projecdo de consumo
dimensionado por essa unidade demandante para garantir a manutencdo plena da
prestacdo de servico publico continua, gratuito e de qualidades da Secretaria Municipal
de XXXXXXXXXXXXXXXX do Municipio de XXXXXXXXXXX).

Ressalta-se  ainda que esta demanda esta  contemplada no
(ex.: planejamento estratégico de contratagdes anual, Convénio,
emenda parlamentar, Termo de Execucdo Descentralizada/TED e ou outros das
atividades desta unidade.). Caracterizar os motivos da demanda extraordinaria nao
prevista no planejamento da unidade.

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)

1 - Roteiro bésico para confec¢éo da justificativa da necessidade de contratacao:

No modelo acima o usuério deverd descrever o problema ou a oportunidade que justifica a
necessidade de contratagdo especifica para atendimento da demanda;

A justificativa deve conter uma breve descri¢do da situacdo atual e contextualizar a importancia
desta contratacdo, bem como a vinculagdo deste com o instrumento de planejamento
complementar;

A justificativa da contratacdo deve responder as seguintes questdes:

Por que a contratagdo é necessaria?
Quais 0s motivos que geraram a sua necessidade?
Quais os beneficios/resultados esperados?

L]
]
L]
o  Possiveis prejuizos a ndo realiza¢do da contratacdo?
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ANEXO I11 - MODELO DE DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA
DEMANDA (DFD)

Unidade Interessada:

Nome:

E-mail: Telefone:

Setor:

Definicéo do objeto:

<descrever de forma suscinta o objeto da ser contratado por grupo ou familia, sepossivel. Por exemplo:
aquisicdo de materiais de expediente>

Informac6es do item a ser adquirido/contratado:

E aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei n.

] Material de consumo 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacéo limitada a dois anos.

] . E aquele que, em razdo de seu uso corrente ndo perde a sua identidade

] Material Permanente / Equipamento | fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos

S8o aqueles que impdem ao contratado o dever de realizar a prestagéo
de um servigo especifico em periodo predeterminado, podendo ser
prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a
conclusdo do objeto.

Servicos NAO continuados ou
O | contratados por escopo

Servicgos continuados SEM regime Servigos contratados pela Administragdo Publica para a manutencéo da
de dedicacéo exclusiva de méo de atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou
O | d
obra prolongadas.

Aqueles cujo modelo de execucdo contratual exige, entre outros
requisitos, que: a) os empregados do contratado fiqguem & disposi¢do
Servigos continuados COM regime nastdetpgndéngias do coni_rlar:ante para a prestaﬁéo dos servit;os;t b_) 0
o . ~ contratado ndo compartilhe o0s recursos humanos e materiais
O de dedicagdo exclusiva de mao de disponiveis de uma cgntratagéo para execucdo simultanea de outros
obra contratos; ¢) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante
quanto a distribui¢do, controle e supervisdo dos recursos humanos
alocados aos seus contratos.
E toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das
profissdes de arquiteto e engenheiro que implica interven¢do no meio
ambiente por meio de um conjunto harmdnico de a¢des que, agregadas,
formam um todo que inova o espago fisico da natureza ou acarreta
alteracdo substancial das caracteristicas originais de bem imével. (art.
6, Xll da Lei N°14.133/2021).
E toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a
Administracdo e que, ndo enquadradas no conceito de obra a que se
refere o inciso XII do caput do artigo art. 6, da Lei N° 14.133/2021, séo
estabelecidas, por forca de lei, como privativas das profissdes de
arguiteto e engenheiro ou de técnicos especializado

] Obra

] Servico de engenharia

Tipo da Contratacao:

[ODemanda nova. Previsio de data para o inicio da entrega/servico:_ /__/

[ODemanda repetitiva. Contrato n® xx/xxxx. Vigente até ___ / __/

< obs: indicacéo da data pretendida para a concluséo da contratacao, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades da unidade demandante.>

[1. Justificativa da necessidade da contratacio da solucdo, considerando o Planejamento Estratégico, se |
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for o caso

Neste espaco o requisitante devera descrever o problema ou a oportunidade que justifica a necessidade
de contratacao especifica para atendimento da demanda;

A justificativa deve conter uma breve descri¢do da situacéo atual e contextualizar a importancia desta
contratac@o, bem como a vinculacéo deste com o planejamento estratégico e o Plano de Contratagdes Anual ou
instrumento de planejamento complementar;

A justificativa da contratacio deve responder as seguintes questdes:

e  Por que a contratacdo é necessaria?

e Quais 0s motivos que geraram a sua necessidade?

e Quais os beneficios?

e Possiveis impactos quanto a contratacéo nédo ser executado.

Para locagdes ou construgdes deve-se verificar se ha alguma edificacdo ociosa (A justificativa deve
obrigatoriamente pontuar a existéncia ou ndo de edificagdo ociosa).

2. Descricdo sucinta do objeto ou servico a ser contratado

Descrever de modo conciso, 0 que se deseja adquirir, preferencialmente contendo especificacGes
técnicas usuais de mercado, vedadas as especificacGes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicéo.

A indicagdo de uma ou mais marcas ou modelos, deve ser devidamente formalizado e justificado,
conforme art. 41, inciso 1, alineas de “a” a “d”, nas seguintes hipoteses:

a) em decorréncia da necessidade de padronizacéo do objeto;

b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e padrdes ja adotados

pela Administracao;

¢) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor forem os Unicos

capazes de atender as necessidades do contratante;

d) quando a descri¢é@o do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela identificacio de

determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas como referéncia.

3. Quantidade de material/servico a ser contratada

Previsdo estimada das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de célculo e dos
documentos que lhe d&o suporte

4. Detalhamento de itens (material/servico):

Item Descricdo Unidade | Quantidade

XX p9.9,9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.99.9.99.9.9.9.9 XXXX XXXX

5. Impacto da N&do Contratacéo

CJALTO: suspende servigo ou traz risco concreto para pessoas ou patriménio
CIMEDIO: atrapalha o servigo, mas de forma no essencial

[J BAIXO: néo traz danos significativos para a entidade ou populagio

6. Grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto (prazo de atendimento da
demanda requisitada)

01 Grau baixo Aquisicao/contratacdo podera ocorrer no prazo superior a 91 dias

Aquisigao/contratacdo deverd ocorrer no prazo de 31 a 90 dias

O Grau médio
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CGrau alto Aquisicdo/contratacdo deve ocorrer no prazo maximo de 30 dias

7. Estimativa preliminar do valor da contratacdo e alinhamento com as Pecas Orcamentarias

Valor estimado da contratacdo®: R$ XXXXX (XXXXXXXXXX).
Orgao: XX-XXXXXXXXXXXXXXXX

UG: XX-XXXXXXX XX XXX XXX XXXXX

UO: XX-XXXXXXXXKX XXX XXX XXXXX

Programa; XXXX-XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX

< Previsdo estimada dos prec¢os unitarios referenciais, das memarias de calculo e dos documentos que lhe déo
suporte, que deverdo constar em anexo. Deve ser anexado pelo menos uma cotacdo ou histérico da Ultima
aquisicdo se houver, para nortear a futura pesquisa de pre¢o.>

8. Forma de Contratacgdo sugerida:

[JA escolha da forma de contratacéo sera aferida em momento oportuno.

9. Unidades institucionais envolvidas:

Relacionar as unidades envolvidas com a solicitacdo da demanda, se houver duas ou mais.

10. Agentes publicos envolvidos no planejamento da demanda:

Relacionar nominalmente os servidores envolvidos na elaboracdo deste documento de formalizacdo de
demanda através da identificagdo, do cargo/fungdo, e-mail e telefones de contato, se houver.

O primeiro agente publico esta sendo indicado para atuar como futuro fiscal do contrato a ser firmado.

Contato
Nome Matricula Cargo/funcéo Setor (telefone

email)

11. Observacao:

<Campo opcional. Devera ser preenchido se houver alguma informacéo relevante aser acrescida no DFD>.

Submeto o presente Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) para avaliacao.

Local, data.

Nome - Cargo/Funcéo - Matricula n°
Responsavel pela Demanda

De acordo.
Encaminhe-se a XXXXXXXXXXXXXXXXXX, para prosseguimento.

1 Previs3o estimada dos precos unitdrios referenciais, das memorias de célculo e dos documentos que
Ihe ddo suporte, que deverdo constar em anexo.
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Chefe Unidade - Responsével pelo deferimento
Orientag0es gerais:

a) O documento de formalizacdo de demanda podera, se houver necessidade, ser remetido pelo requisitante a area
técnica para fins de analise, complementacédo das informag@es, compilacdo de demandas e padronizagao.

ANEXO IV — MODELO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

(ETP)
NUmero
XXXXIXXXX

01. Unidade Interessada na Contratacao
Nome da Und.
Titular
Cargo/funcéo
Matricula Setor
Telefone E-mail
02. Agentes publicos envolvidos:
Nome
Cargo/funcéo
Matricula Setor
Telefone E-mail
Nome
Cargo/funcéo
Matricula Setor
Telefone E-mail
Nome
Cargo/funcéo
Matricula Setor
Telefone E-mail

03. Defini¢cdo do Objeto

<manter o do DFD ou refinar> ‘

04. Justificativa Qualitativa e Quantitativa da Despesa

<manter as justificativas do DFD ou refinar, melhorar, especificar> ‘

05. Tipo da Contratagéo

L] Material de consumo

[1 Material Permanente / Equipamento

[J Servicos NAO continuados ou contratados por escopo

[ Servigos continuados SEM regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra
[ Servigos continuados COM regime de dedicacéo exclusiva de mdo de obra
L] Obra
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L] Servico de engenharia

06. Classificacdo do Objeto

[0 Bem ou servico especial.
Classificagdo do objeto da contratacdo [ Bem ou servigo comum. Justificar:

<justificativa>

07. Tipo da Contratagéo

[ Demanda nova: [J Demanda repetitiva:

Previsdo de data para o inicio da Contrato n® xx/xxxx. Vigente até Xx/Xx/XxxX.
entrega/servigo: Xx/XX/XXxX.

08. Alinhamento com os Instrumentos de Planejamento

<se 0 municipio elaborar Plano Estratégico, indicar o nimero e titulo do objetivo estratégico do
qual a despesa decorre>

<se a Unidade Interessada tiver plano setorial (educacao, assisténcia, primeira infancia, saude,
cultura etc.), deve indicar com qual meta esta vinculado>

<se a Unidade nao tiver plano setorial, indicar esse fato>

09. Alinhamento com as Pecas Orcamentarias, se for o caso

[JA indicagdo da dotagdo orcamentaria, se for o caso, seré aferida em momento oportuno. OU

(Plano plurianual, emenda parlamentar, convénio, etc. Indicar: ).
Orgéo <codigo>-<nome>
Unidade Gestora <cbdigo>-<nome>
Unidade Orcamentéria | <codigo>-<nome>
Programa <cbdigo>-<nome>

10. Levantamento do Marco Normativo

<indicar leis, portaria, resolucdes, instrucdes e outros normativos que podem impactar na
contratacdo>

11. Beneficios Esperados com a Contratacéo

Obs.: relacionar os beneficios esperados com a contratacao.
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<Declarar os beneficios diretos e indiretos que o ente pablico visa alcangar com a contratacéo
pretendida, considerando a economicidade, a eficiéncia, a eficacia e o melhor aproveitamento de
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis e a melhoria da qualidade dos servicos
publicos ofertados para a sociedade.>

12. Anélise das Contracdes Pretéritas (planejamento, selecédo e gestao)

Principais problemas <indicar>
Oportunidades de <indicar>
melhoria

Pessoas ouvidas <indicar>

<entrevistar clientes internos, usuarios e o fiscal do Gltimo contrato e mapear possiveis problemas
surgidos na execucao do contrato, deixando registrado>

<indicar pessoas que foram ouvidas e principais pontos que podem ser oportunidade de melhoria
para alimentar o presente ciclo de planejamento>

13. Estimativa Preliminar de Custos

[Jdemanda nova: ndo ha série historica;
[1demanda repetida: dados da contratacdo abaixo ou série histérica

Dados do ultimo <n° do contrato>
contrato ou série Empenhado Liquidado Pago Restos a Pag.
historica <indicar> <indicar> <indicar> <indicar>

14. Requisitos da Solucéo

Obs.: indicar, a vista da necessidade, quais 0s requisitos minimos que a solucao deve atender.

<Devera ser observado no minimo os seguintes requisitos da contratacao:
a) O objeto a ser licitado, possui natureza continuada, podendo ser prorrogavel ou nao?
b) Para os casos de servicos de cessdao de méo de obra deve-se ser observado quanto as
Convengdes Coletiva de Trabalho/CCT ou dissidio coletivo:
i. Salario basico;
ii. horas extras;
iii. fardamentos;
iv. equipamento de protecéo individual/EPI;
v. regime de trabalho,
vi. auxilio alimentacdo e transporte, e
vii.  outros diretos e deveres trabalhista;
c) Haverd a necessidade de disponibilizacdo de maquinas, equipamentos e ferramentas? Se
houver, estas deveréo ser especificados e quantificados, juntamente com a escolha da sua
forma disponibilizacéo:
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i. incluso na planilha de custos da contratada (calcula-se as cotas de amortizacéo
mensal/anual para composicao de preco, frequéncia de substituictes)
ii. em regime de cessédo ou comodato
iii. a contratante disponibilizado pela contratada as maquinas, equipamentos e
ferramentas
d) Ha a necessidade de realizar a transicdo contratual entre empresas distintas através da
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas? Se sim, em que prazo e
forma?
e) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificacdo técnica do objeto ou como obrigacao da contratada que versem sobre:
i. propostas que propiciem maior economia de energia, dgua e Outros recursos
naturais;
ii. reducdo da emissdo de gases de efeito estufa e de residuos;
iii.  disciplina, separacéo e a destinagéo dos residuos reciclaveis descartados;
iv.  disciplina a propagacao de Ruido causadores da polui¢do sonora;
v. critérios e procedimentos para gestdo de residuos na construcao civil e

outros critérios que visem reduzir, reutilizar ou reciclar materiais.>

15. Descricdo da Solucdo como um Todo

Obs.: indicar elementos extrinsecos ao objeto, como exigéncia de garantia e rede de assisténcia
técnica.

<Uma solucgdo é o conjunto de todos os elementos (bens, servicos e outros) necessarios para,
de forma integrada, gerar os resultados que atendam a necessidade que gerou a contratacao.

Séo exemplos de solu¢do como um todo:

Servico de Outsourcing de impressdo que compreende o fornecimento de papel,
cartucho/tonner e a impressora;

Servico de aquisicao de bens e instalacéo incluso;

Prever nos casos de locacdo de imovel que a realizagdo de futuras benfeitorias necessarios e

Uteis poderdo ser amortizadas do valor da locacdo mediante acordo entre as partes.>

15.1. Garantia Contratual

Serd exigida garantia contratual ? [J ndo [J sim: detalhar na especificagdo de cada item.

Os prazos foram fixados com base na

- : LIndo  LIsim.
média de mercado para o item ?

[dem balcdo [ ‘in loco’:

A assisténcia técnica sera prestada: o . S
P Justificar a necessidade: <justificativa>.

O prazo para solucédo do problema foi
fixado com base na média de
mercado?

Llsim  [néo.
Justificar o prazo reduzido: <justificativa>.

Qual a distancia maxima ou
localidade em que deve haver <indicar>.
assisténcia técnica?

15.2.Providéncias de Adequacao

Existe necessidade de providéncia de | Clndo.
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adequacéo ?

[Isim, indicar abaixo e especificar em anexo:
[ladequacdo estrutural (fisica, elétrica, hidraulica etc.);
[ladequacdo da estrutura de TI;

[Ccapacitacdo de servidores em alguma &rea de
conhecimento;
[ instalacao.

15.3. ContratacGes Correlatas ou Interdependentes

Existe alguma contratacéo correlata

[Ondo Osim: <indicar>.

Existe alguma contratacdo
interdependente

[Ondo Osim.<indicar>.

<Demanda correlata é aquela que tem relacao de complementaridade ou sinergia com a demanda
principal, mas a auséncia de uma ndo impede a utilidade da outra. Em outros termos, uma demanda
nao é condicdo absoluta de eficacia da outra, mas sua interligacao agrega valor ao interesse publico

envolvido>

<Demanda interdependente é aquela que, para atingir os resultados pretendidos, necessita da
contratacdo de uma outra solucéo, havendo, portanto, uma relacdo de dependéncia sinequa non

entre ambas>

16. Previsdo da Demanda

Qual a técnica utilizada

[(lquantitativa [qualitativa

Detalhar a metodologia

<quantitativa — indicar quais as fontes das séries historias ou
orgdos consultados>

<quantitativa — indicar quem fixou o numero exato da
demanda>

<qualitativa — indicar os responsaveis pela indicacao>

Anexos

<indicar 0s anexos que embasaram a estudo>

17. Da Possibilidade de Parcelamento (a regra é parcelar)

E vantajoso parcelar

1 ndo se aplica (Indo [sim.
Em caso positivo, indicar o nimero de parcelas/lotes: <xxx>

O objeto é divisivel

Usim [ ndo: justificar abaixo.

<justificativa>

Para o objeto considerado como um
todo, o0 mercado é restrito ou tem
ampla competitividade

Crestrito L1 amplamente competitivo

A contratagcdo como um todo pode
trazer ganho de escala

Lsim [Indo, o volume ndo é significativo.

18. Admisséo da Participacdo em Consorcio(a regra é aceitar)

Serd admitida a participagdo de
empresas reunidas em consorcio

Usim Cndo

O objeto da contratacao esta inserido
em mercado restrito

Usim Cndo

19. Da Subcontratacdo do objeto

Sera admitida subcontratacéo

[Isim[Jndo, porque o objeto ndo é complexo e o mercado
fornecedor é de ampla competitividade.

Qual parte do objeto ou grupo de
servicos (caso admitida)

[ ndo se aplica;
LIqualquer parte;
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CI<indicar>
Qual o percentual maximo de 0 0 P
subcontrataco [J10% [ 20% [ outro: <indicar>%
Qual o procedimento para [J comunicagao posterior ao fiscal do contrato;
subcontratar L] autorizagdo prévia do fiscal do contrato.

20. Agrupamento de Itens (a regra é ser por item)

[Indo se aplica [1ndao [Csim.

E mais vantajoso agrupar os itens NP .
Em caso positivo, indicar 0 nimero de grupos: <xxx>

O objeto é composto por mais de um

objeto Osim Onéo

Os objetos possuem alguma unidade

) e L [Indo [ sim: <indicar>.
entre si (logistica, mercadologica etc.) a0 s dica

A contratacdo fracionada pode trazer

. . g [Indo [dsim: <indicar>.
alguns risco ao interesse publico:

21.Exigéncias Ambientais

[Indo [sim. Existe alguma medida mitigadora: justificar

O objeto da contratacdo é .
abaixo.

potencialmente poluidor

<justificativa>

22. Tipo de Fornecimento

L1 integral.
[ parcelado: nos termos do cronograma fisico-financeiro em anexo.
[ eventual (registro de precos): conforme requisi¢do e nota de empenho.

22.1. Registro de Precos

CIndodsim. Justificar abaixo:

Seré adotado registro de precos <justificativa>

CIndodsim: indicar baixo.

<6rgdo 1>
Havera orgaos participantes do registro de | “Ex: A necessidade de contrataciio , pela natureza do
precos objeto, ndo pode ser definida previamente sob o aspecto
quantitativo pela Administracdo com uma margem de
seguranca.”

23. Instrumento Contratual

] somente termo de contrato.

L] somente nota de empenho: entrega imediata e integral sem obrigacdes futuras, inclusive garantia e
assisténcia técnica, independentemente do valor.

[ termo de contrato decorrente de Ata de Registro de Precos.
[ nota de empenho decorrente de Ata de Registro de Pregos.

24. Garantia de Execucgdo Contratual

Serd exigida

garantia contratual Cndo  Llsim
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<pela néo exigéncia: Os mecanismos sancionatdrios sao suficientes para
garantir o cumprimento do contrato com margem de seguranga>

Justificativa <pela exigéncia: A contratacdo da objeto é de alto custo para realidade do
municipio, demandando realizacdo de licitagdo, >
Prazo para . . ] ]
o < > .
apresentacio indicar> dias ap0ds a assinatura do contrato

Valor da garantia <indicar>

Reposicédo da

garantia <indicar>

Caso a garantia seja utilizada pela Administracdo, devera ser reposta em até

25. Vigéncia da Contratagéo

Qual o prazo de vigéncia contratual

<indicar> meses.

Qual o inicio da contagem

[Jassinatura do instrumento contratual;
Llpublicacéo do extrato;
Cloutro: <indicar>.

Possibilidade de prorrogacao

[Inao [sim. Justificar abaixo

<Justificativa>

26. Condigdes de Fornecimento e Recebimento

Prazo para entrega

Cl<xxx> dias Uteis do recebimento da Ordem de
Fornecimento.
1 conforme cronograma fisico-financeiro.

Local para entrega

<indicar>.

Horéario para entrega

L1 pré-fixado: <indicar>h as <indicar=>h.
[ previamente agendado: com qual prazo prévio: <indicar>
dias.

O recebimento definitivo sera
realizado

[ por servidor a ser designado em portaria.
L1 por comissdo a ser designada.

Existe algum requisitos especifico de
capacitacado técnica para o gestor ou
fiscal

CIN&o.
LISim: <indicar>.

Requisitos a serem informados na
nota fiscal

CINUmero do Contrato ou ARP.
CINUmero da Ordem de Fornecimento.

[1Se ME/EPP, indicar.
LIRequisitos especificos da NF: <indicar>

Qual seré a forma de verificacéo
guantitativa do material

UInspecdo integral.
LJInspegdo por amostragem conforme NBR 5426.

Existe algum requisito especial de
entrega

LIN&o.

LISim:

( ) montagem () instalagdo ( ) treinamento () outro.
Especificar em anexo.

27. Condigbes de Pagamento

Prazo para (130 dias a partir do recebimento definitivo.

pagamento (IOutros: a partir do recebimento definitivo, de acordo com o
cronograma de desembolso (convénio, EP, contratos de repasse, etc.)

Encargos 27.1. Seréa estipulada taxa de compensacdo financeira em razao de mora da
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moratorios

Administracdo: [LIN&o [1Sim.

27.1.1.Em caso positivo, a formula de célculo a ser adotada sera o padrao
AGU, em que 0s encargos moratérios serdo calculados a taxa nominal de
6% a.a. (seis por cento ao ano), capitalizadosdiariamente em regime de juros
simples.

Formula: EM =1 x N x VP, onde:

EM =Encargos moratorios devidos;

N = Numero dedias entre a data prevista para 0 pagamento e ado efetivo

pagamento;

| = indice decompensac&o financeira = 0,00016438; e

VP =Valor da prestacdo em atraso.

28. Reajuste

Deveréa haver
previsdo de reajuste
anual de precos

[Isim, em razao da obrigacao prevista no §7° do art. 25 da NLL.

Lei 14.133/2021
Art. 25

§7° Independentemente do prazo de duragdo do contrato, sera obrigatéria a
previsao no edital de indice de reajustamento de pre¢o, com data-base
vinculada a data do orgcamento estimado e com a possibilidade de ser
estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a
realidade de mercado dos respectivos insumos.

Qual o indice sera
utilizado

UJ IPCA/IBGE
E/OU
L1 outro indice setorial mais especifico: <indicar>

Lei 14.133/2021
Art, 25

“Possibilidade de ser estabelecido mais de um indice especifico ou setorial,
em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos insumos.”

29. Sanc¢des Contratuais

Multa moratéria

<indicar>% sobre o valor da parcela inadimplida

Limite de tolerancia por atraso A partir de <indicar>dias de atraso é caso de rescisao.

Multa compensatoria

<indicar>% sobre o valor da parcela em atraso, no caso de
inexecucdo parcial do objeto.

<indicar>% sobre o valor total do contrato, no caso de
inexecucdo total do objeto.

Prazo para pagamento da multa <indicar>

Haver4 tipificagdo de condutas [Jndo [Jsim. Indicar abaixo a conduta e sancao:

especificas Conduta Sancéo
<descrever> <indicar>

30. Dados do indicado a atuar na futura fiscalizacao

As atividades de auxilio ao gestor dos contratos serdo executadas pela fiscalizacdo técnica,
administrativa, setorial, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposic¢des da IN 05/2017

SEGES/MPDG:

Fiscalizacdo Técnica: é 0 acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucéo do objeto nos

moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo dos
servigos estdo compativeis com os indicadores;
Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

Fiscalizacdo Setorial: é 0 acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrerem concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

Nome

Funcao Matricula

Email Telefone

Setor Fisclalizacdo | [J Técnica
] Administrativa
[ Setorial

31. Declaracéo sobre a adequacéo da contratacéo para atendimento da necessidade a que
se destina.

Com base nos elementos anteriores do presente documento de estudos preliminares, DECLARAMOS
que:

[J O objeto acima analisado atende a necessidade da Unidade Interessada, sendo viavel a presente
contratacao.

[1 N&o é viadvel a presente contratacdo, arquive-se 0 ETP e o DFD.

Encaminha-se a

Local, data.

Nome Nome Nome
Cargo/Funcéo Cargo/Funcéao Cargo/Funcédo
Matricula n° Matricula n° Matricula n°
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ANEXO V — DESPACHO AUTORIZATIVO PREVIO DO
ORDENADOR DE DESPESA

Trata-se de pedido de , solicitado pela
, consubstanciado no(a) Comunicacdo Interna/Memorando
XXXX e justificativa, apensos.

Isto posto, autorizo a abertura de processo para a realizacdo de despesa publica
para a aquisicdo de bens ou da prestacdo do servico de XXXXXXXX, cujo valor
preliminarmente estimado de R$ XXXXXXXXXXX(XXXXXxx) examinados a partir
da juntada das pec¢as necessarias para a instrucdo dos autos do processo administrativo
n®  XXXXXXXXXXXXXX/20XX, encontra-se devidamente alinhado as leis
orcamentarias da Prefeitura Municipal de XXXXXXX.

Obst: Caso a despesa sobreponha-se ao exercicio financeiro em curso devera ser
observado a documentacdo exigida pelo art. 105 da Lei N° 14.133/2021,
compreendendo:

a) estimativa do impacto or¢camentario no exercicio em que o aumento da despesa deva

entrar em vigor e a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro.
b) Segue 0 modelo do quadro de impacto orcamentario:

Quadro do impacto orcamentario

Exercicio em curso 1° ano subsequente 2° ano subsequente Total do impacto (R$)
20XX 20XX 20XX
R$ XXXXXX R$ XXXXXX R$ XXXXXX R$ XXXXXX

Declaro para os devidos fins que o impacto orcamentario presente no quadro acima esta
adequado a programacdo da Lei Orcamentaria Anual e compativel com o Plano
Plurianual, conforme preconizado na Lei N° 14.133/2021.

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20XX

Atenciosamente,

(Nome do servidor)
ORDENADOR(A) DE DESPESA
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ANEXO VI - MODELO DE SOLICITACAO DE COTACAO DE
PRECO

SOLICITACAO DE COTACAO DE PRECO

A

Sr(a)

XAXXXAKXXXX XXX

Responsavel pelo Setor de Compras

Prezados Senhores,

Convidamos essa empresa a apresentar, até o dia XXX (definir prazo de 5 dias
Uteis), cotacdo de precos visando a aquisicdo/contratacdo de (descricdo sucinta do
bem/servico a ser adquirido), conforme especificacbes a seguir:

ASSUNTO: COLETA DE PRECOS
OBJETO: XXXXXXX, referente ao exercicio de 20XX, conforme premissas descritas
na Solicitacdo de Despesas.

Valor Valor

ITEM ESPECIFICACAO UND | QUANT | unitério total
R$ R$
01 ). 9,9.9,.9.9.9.9.9.90.9,0.¢ CX XXXX
02 ). 9,9.9,.9.9.9.9.9.90.9,0.¢ UND XXX
03 etc

A proposta devera:

1. Em papel timbrado e devidamente assinada (quando a cotacdo for enviada pelo e-mail
institucional do fornecedor a assinatura pode ser dispensavel);

2. Conter a razdo social e 0 numero do CNPJ do fornecedor;

3. Conter prazo de validade minima de 60 dias (analisar a possibilidade de aceitacdo de
prazo inferior conforme préatica do mercado);

4. A cotagdo de prego devera conter todos os custos de frete, lucros, impostos inclusos etc.

Colocamo-nos a disposi¢do para eventuais esclarecimentos adicionais pelo telefone (XX)

XXXX-XXXX ou pelo e-mail XXXX.

XHXXXKXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20X X
Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)
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ANEXO VII - MODELO DE MAPA COMPARATIVO DE PRECOS (Pesquisa Mercadologica)

Pesquisa N XXXX/20XX

N° Processo: XXXXX/XXX

Periodo: XX/XX/20XX a XX/XX/20XX

Tipo de Célculo: <método>

Valor Final: XXXXXXXXXXXX

Objeto:  XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX X.
Fontet 1 Fontet 2 Fontet 3 Fonte! 4 Fontet 5 Método utilizado?
Item Item - Codigo - Especificacdo Ur:r:(:z?gade Quantidade u\rﬁ;?iro .\/,al.or .V,al.or 'V,al'or _\{a!or M.éc,“‘.”‘ Média
RS unitario R$ | unitario R$ | unitario R$ | unitario R$ | unitaria total

1

2

3

4

5

Totais (RS)

* Preco Descartado (valor inexequivel ou outros motivos)

Obs': Razdo social/nome fantasia do fornecedor ou dados para identificar do ente publico fonte da pesquisa de preco com indicacdo minima do nimero da licitacéo,
modalidade e ano de publicacéo.
Obs?: Método matematico aplicado para a defini¢do do valor estimado, seja média, a mediana ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXXXXXX de 20XX

(Nome do servidor)

(Cargo)
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ANEXO VIl - MODELO DA SOLICITACAO DE
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

COMUNICACAO INTERNA/MEMORANDO
N©° [20XX (SIGLA DA UNIDADE)

XXXXXXXXXXX/RN, de de

Assunto: solicitacdo de disponibilidade orcamentaria para a(Aquisicdo/contratacdo de
XXXXXXXXXX)

Senhor Secretario/Gestor Orgamentario,

Solicitamos de V.S? a gentileza de informar se ha disponibilidade orcamentaria
para 0 processo n° xxxxxx/20xx, que se refere a aquisicdo/contratacdo de XXXXXXXX
(objeto), com vistas a atender as necessidades da xxxxxxx (unidade demandante),
conforme condicGes, quantidades, exigéncias e estimativas estabelecidas no Termo de

Referéncia.

O valor total estimado para a contratacdo, conforme cotacdo de precos realizada

€ de R XXXXXXXX (XXXXXX).

Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)
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ANEXO IX - MODELO DE DECLARACAO DE_
DISPONIBILIDADE, DE IMPACTO E ADEQUACAO

ORCAMENTARIO-FINANCEIRA
(incisos 1 e 1l do art. 16 da LC 101/2000)

PROCESSO: <num/processo>.
ORIGEM: <unidade requisitante>.
ASSUNTO: <objeto>.

DECLARO que as despesas decorrentes da contratagdo supra mencionada,
correrdo nos termos do Quadro de Detalhamento das Despesas - QDD e para fins de informacdo
de disponibilidade orcamentaria e financeira, que a despesa identificada tem adequacdo
orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e é compativel com o Plano
Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) vigentes, nos termos do art.
16, inciso I1, da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

QUADRO DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA-FINANCEIRA

ORGAOQ: | XXXX — XXXXXX

UNIDADE ORCAMENTARIA: | XXXX — XXXXXXXXXXXXX

SUBFUNCAO: | XXX — XXXXXXXX

ACAO: | XXX — XXXXXXXXKXX XXX XXX X XXX

NATUREZA DE DESPESA: | XX XX XX XX = XXXXAXXAXAXXAXXXKX

FONTE DE RECURSOS: | XXXXXXX

VALOR ESTIMATIVO: | XXXXXXX (XXX XXXXAXXKXXXXXX)

Obs. 1: caso a despesa sobreponha-se ao exercicio financeiro em curso devera ser observado a estimativa
do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que o aumento da despesa deva entrar em vigor e a
previsdo no Plano Plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro, conforme quadro a seguir.

Declaro ainda, para os devidos fins que o impacto orcamentario-financeiro
presente no quadro a seguir, atende ao exigido pelo art. 16 da Lei Complementar n° 101/2000,
possuindo previsdo no Plano Plurianual(PPA), vigente.

QUADRO DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

Exercicio em curso — 1° exercicio subsequente — 2° exercicio subsequente —
202X 202X 202X
R$ XXXXXX R$ XXXXXX R$ XXXXXX

XXXXXXIXX, XX DE XXXXXXXXX DE XXXX.

)9,9.9,.9.9.0.9,0.9.9.9.9.9.9.9,.9.9.9.9.9.90.9,0.9,0.9,0.4
Ordenador de Despesa

A despesa preenche os requisitos exigidos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000,
especialmente quanto as normas do artigo 16, estando abrangida pelos créditos orcamentérios, de forma
que somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas na acdo e natureza de
despesa, ndo ultrapassam os limites estabelecidos para o exercicio vigente.
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ANEXO X - MODELO DE ORDEM DE COMPRA/SERVICO

ORDEM DE ORDEM DE COMPRA/SERVICO N° [20XX

A Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ n°
XXX X XXX XXXXXIXXXXX-XX, autoriza a empresa e contrato/ou empenho as
seguir identificados, a dar inicio ao fornecimento / prestagdo dos servicos, obedecendo a
todas as exigéncias habilitatéria e contratuais.

FORNECEDOR:
CNPJ:
ENDERECO:
) ) UNIDADE
MODALIDADE: CONTRATO: EXECUTORA
XAXXXXXX ), 9.90.9.9.9.9.9.4 Secretaria de XXXXXXX
OBJETO
CONTRATUAL
DADOS DOS PRODUTOS/SERVICOS
~ VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UND | QUANTIDADE UNIT. TOTAL
01 ) 9.0.9.90.0.9.9.0.90.9.0.¢ XXX XXXX
02 ) 9.0.9.90.0.9.9.0.9.9.0.¢ XXX XXX
03 ) 9.0.90.90.0.9.9.0.9.9.0.4 XXX XXX
04 ) 0.0,.9.90.0.9.90.0.9.9.0.¢ XXX XXX
TOTAL | X. XXX, XX

Das informacGes complementares a ordem de fornecimento/prestacdo de

Servigo:

I Valor do Contrato: R$ XXXXXXX (XXX XXX XXXXXXX).

Il Prazo de vigéncia do contrato:

I11 Data de inicio da execucao:

IV Data de limite para conclusdo ou entrega:

V Endereco da entrega:

VI Data base para fins de reajuste(se houver):

VIl Fiscal/Gestor do Contrato:

Para maiores esclarecimentos entra em contato através do e-mail:
XXX XXX XX XXX XXX X, telefone (XX) XXXXX-XXXX, unidade XXXXXXXXX.
Atenciosamente,

(Nome do servidor)
(Cargo)
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ANEXO XI - MODELO DE CHECKLIST - COMPRAS/SERVICOS

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - COMPRAS/SERVICOS/OUTROS

NP Processo: Orgéo:
Nota de Empenho: Nota fiscal:
Nota de Liguidagfio: Nota de Pagamento : | DOC. CAIXA: |
CREDOR
Nome Telefone
CNPJ/CPF E-mail

DADOS DO PROCESSO DE ORIGEM

MODALIDADE

O Pregéo O Dispensa N° do Procedimento Original
O Adesdo (ARP) O Inexigibilidade

o x . Regime juridico do
O Concorréncia O Nao Se Aplica contrato/convenio:
O Concurso O Convénio/Acordo/Ajuste O Lei 14.133/2021 O Lei 8.666/93
O Dialogo Competitivo @) O Qutro:
N° do contrato(ou ARP) Valor do

contrato

Haaditivos? | OsIM ONAO | OBS

DADOS DO EMPENHO

Valor do empenho | | Tipo de empenho | O Ordinério O Estimativo O Global
Houve anulac¢do ou cancelamento de empenho, ainda que parcial ? OSIM ONAO
DADOS DA NOTA FISCAL
Data da Valor
(0]
N° da NF/ Doc, emissao: bruto R$:
Série Tipo O Produto O Servi¢o O Outro:
Descontos Aliquota (%) Valor (R$) Descontos A"(f}/;‘)o a Valor (R$)
ISS PIS/COFINS/CSLL
IRRF Outro:
Previdéncia Outro:
Valor Liquido R$
CHECKLIST DE PAGAMENTO
FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.

ITEM | DESCRICAO

IN 002/2025 -CGM SIM [ NAO [ N/A*

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZACAO DO PROCESSO

01 Procedimento autuado e registrado. - O O ©)
Folhas carimbadas, numeradas e

02 rubricadas. } o o o

03 Laudas ndo utilizadas identificadas - O O O
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“em branco”. I I I |

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE COMPROVAGAO DA EXISTENCIA DA OBRIGAGAO

Comunicacdo  Interna/Memorando

04 .. Art. 7°, VII, “d”
solicitando pagamento.
Copia do termo de contrato ou da o wp»

05 ARP vilida e aditivos, se houver.. AL 7% IV, "a © ©
Comprovante de publicacdo do

06 extrato do contrato ou do extrato da Art. 79, TV, “b” @) @)
ARP no Diério Oficial.

07 Ordgm de compra ou autorizacdo de Art. 70, VII, “a” o o
Servico.

08 Existéncia de designacéo de fiscal do Art. 70, VI, “m”
contrato.

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO

09

Nota de empenho — ou subempenho,
da despesa assinada pelo ordenador
de despesa.

Art. 7°, VII, “b” e art. 61 da Lei
4.320/64

10

Nota de alteragdo de saldo, sempre
que ocorra anulacdo ou
cancelamento, parcial ou total, de
empenho de despesa

Art. 7°, VII, “m” O O

11

Na nota de empenho consta nimero
do comprovante de envio de dados e
documento ao TCE/RN por meio do
Anexo 38 do SIAL

Art. 7°, §6° O ©)

12

Comprovante de envio de dados ao
TCE/RN por meio do Anexo 38 do Art. 7°."c", VII O O
SIAL

13

Nota fiscal indica o objeto da
prestacdo: descri¢do, n° do contrato,
da OS, da Ordem de Fornecimento
etc.

Art. 7°, VII, “d” O @)

14

No verso da nota fiscal, atesto/visto
emitido  por  servidor  publico
competente, diverso do responsével
pelo recebimento do objeto do Art. 7° 8§49, item 1. (@) O
contrato, independentemente do bem
contratado ou da origem dos
recursos.

15

No verso da nota fiscal, aposi¢do de
carimbo identificador da origem dos
recursos, toda vez que a despesa
provier de recursos vinculados ou a
qualquer outra fonte com destinacao
especifica.

Art. 79 8§49, item 2. O O

16

Documentos  comprobatorios  da
execugdo do servico ou entrega do
produto  (relatério  fotogréfico,
relatdrio de atividades desenvolvidas,
midia, etc).

Art. 7°, VII, “e” c¢/c Art. 140 da
Lei n°14.133/2021

17

Ato comprobatério de recebimento
do objeto do contrato (termos de Art. 7°, VII, “e” O O
recebimentos provisorio e definitivo).

18

Art. 7°, VII, “g” e arts. 62 de 63

Nota de liquidacéo da Lei 4.320/64
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Documento ~ comprobatério  do
tombamento do objeto contratado, no
19 caso de aquisi¢do de equipamento ou Art. 7°, VII, “I” O O O
de bem permanente incorporaveis ao
patrimonio.

Em caso de consumo  de
combustiveis e lubrificantes, a
reposicdo de pecas e a consertos de

0 [73% %1
20 veiculos: NUmero da placa e AL 7, VIL “m O O O
quilometragem registrada no
hoddmetro.
Em caso de beneficiar terceiros (no
21 todo ou em parte): Relagdo de Art. 7°, VIL, “n” o o o

beneficiarios, com suas qualificagdes
e enderecos.

DOCUMENTAGAO RELATIVA AS OBRIGACC~)~ES ACE§SORIAS E TRABALHISTAS DA CONTRATADA (EX.:
CONTRATOS DECORRENTES DE TERCEIRIZACAO DE MAO-DE-OBRA, ETC.)

29 Relacéo de empregados referente a _
medicao solicitada — GFIP
23 Conectividade Social — protocolo de -
envio da GFIP. e
24 Cépia de recolhimento - e} e} e}
Previdenciario e FGTS dos
colaboradores.
25 Folha de pagamento, acompanhada - O @) @)
de contra-cheques e comprovantes de
pagamentos
26 Folha de ponto (frequéncia) - O e} e}
27 Comprovante de pagamento do Vale - O e} e}
Transporte
28 Comprovante de pagamento do Vale - e) e) e)
Refeicdo
29 Outros documentos emtidos durante - O O O
0 acompanhamento e fiscalizagdo de
contrato que utilize mao-de-obra
terceirizada.
30 Outro (especificar): - e) e) e)

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA

Certiddo de regularidade perante a
Fazenda Nacional, Divida Ativa da
31 Unido e regularidade relativa a Art. 7°, VII, “f”, item 4 O O O
Previdéncia e Seguridade Social
(Certiddo Conjunta).

Conferéncia de sua validade em

32 Validacéo da certiddo meio eletronico de origem O O O
Certiddo de regularidade perante a
Fazenda Estadual expedida pela
33 Secretaria de Estado da Unidade Art. 7°, VII, “f”, item 4 @) O O
Federada da sede ou domicilio do
credor.
o - Conferéncia de sua validade em
34 Validacéo da certiddo. meio eletronico de origem O O O
35 Certidao de regularidade da Fazenda Art. 70, VIL, “F", item 4 o o o

Municipal expedida pela Secretaria
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de de Finangas do Municipio em que
0 servico é prestado ou o
fornecimento realizado.
- - Conferéncia de sua validade em
36 Validacg8o da certiddo. meio eletronico de origem O O O
Certiddo de regularidade relativa ao
37 Fundo de Garantia por Tempo de Art. 79, VII, “f”, item 2 @) O O
Servico (CRF).
- - Conferéncia de sua validade em
38 Validagdo da certidao. meio eletrbnico de origem
Certiddo de regularidade perante a o P
39 Justica do Trabalho (CNDT). AIt. 7°, VIL “f", item 3 o o o
40 Validagio da certidzo. Confe_renaa ge_sua vallq.ade em
meio eletrdnico de origem
EFETIVAQAO DO PAGAMENTO
41 Nota de pagamento Art. 79, VII, “h” (@) O O
Comprovante de recolhimento de
42 retengBes de tributos (INSS, IRRF, Art. 7°, VII, “I” O O O
ISS)
Comprovantes de transferéncia, o
43 depdsito ou recibos Art. 7°, VII, i ®) 0) 0)
OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
44 @) O O
45 @) O O
46 @) O O
47 @) O O
48 @) O O
49 @) O O
(*)N&o se Aplica
Data: /[ [/
Matricula:

Visto:
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ANEXO XII - MODELO DE CHECKLIST — DESPESAS DE TAXAS,
LICENCAS, ALVARAS E CONTRIBUICOES

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - TAXAS, LICENGAS, ALVARAS E CONTRIBUIGOES

NP Processo: Orgéo:
Nota de Empenho: Nota de Pagamento :
Nota de Liquidagdo: DOC. CAIXA .
CREDOR
Nome Telefone
CNPJ E-mail

DADOS DO EMPENHO

Valor do empenho |

| Tipo de empenho

O Ordinério O Estimativo O Global

Houve anulac¢do ou cancelamento de empenho, ainda que parcial ?

OSIM  ONAO

DOCUMENTO DE ORIGEM

N° Doc. Dat.a qa. Valor R$:
emisséo:
Tipo OGRU ODARF ODAM ODAE O Qutro:
CHECKLIST DE PAGAMENTO
ITEM DESCRICAO FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.

IN 002/2025 -CGM

SIM | NAO | N/A*

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZAGAO DO PROCESSO

01 Procedimento autuado e registrado. - O O O
Folhas carimbadas, numeradas e

02 rubricadas. ) O O O

03 Laudas ndo utilizadas identificadas )

“em branco”.

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE COMPROVAGAO DA EXISTENCIA DA OBRIGAGAO

04

Solicitagdo para a realizacdo da
despesa.

Art. 7° VII, “d”

@) @) @)

05

Justificativa ~ fundamentada  da
necessidade do pagamento da
obrigatoriedade legal ou normativa.

Art. 7°, 1V, “a”

@) O O

06

Documentacdo relativa a espécie
tributéria a ser adimplida, tais como
guia de pagamento, boleto ou outros
instrumentos congéneres.

Art. 7°, 1V, “b”

07

Previséo de disponibilidade
orcamentaria.

Art. 7°, VII, “a”

08

Despacho autorizativo do ordenador
de despesa dando prosseguimento ao
processo.

Art. 7°, VIIL, “m”

09

Parecer técnico e/ou juridico, se for o
caso, conforme a natureza e
complexidade da espécie.

Art. 7°, VIIL, “m”

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO
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Nota de empenho — ou subempenho, o s .
10 da despesa assinada pelo ordenador AIt. 7%, VIL “b” e art. 61 da Lei O O O
4.320/64
de despesa.
Nota de alteracdo de saldo, sempre
que ocorra anulacdo ou 0 w5
11 cancelamento, parcial ou total, de AL 75 VI “m O O O
empenho de despesa
Documentacdo complementar, se for
12 0 caso, demonstrando a efetiva | Art. 7°, VII, “d” c¢/c Art. 140 da o o o
liquidaglo da despesa, na forma do Lei n°14.133/2021
art. 63 da Lei 4.320/1964
13 Nota de Liquidacdo, na forma do art. | Art. 7°, VII, “f” e arts. 62 de 63 o o o
62 da Lei 4.320/1964 da Lei 4.320/64
EFETIVAQAO DO PAGAMENTO
14 Nota de pagamento Art. 7°, VIL, “g” o o o
Comprovante de pagamento da
15 despesa publica, na forma do art. 64 Art. 7°, VII, “h” O O O
da Lei 4.320/1964
OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
16 O O O
17 @) O O
18 @) O O
19 @) O O
20 @) O O
(*)N&o se Aplica
Data: /[ [/
Matricula:

Visto:
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ANEXO XI11 - MODELO DE CHECKLIST — ADESAO A ARP

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO — ADESAO A ARP

N° Processo: | |

Orgéo: |

ORGAO GERENCIADOR

Nome

Telefone

CNPJ

E-mail

DADOS DO PROCESSO DE ORIGEM

MODALIDADE

Pregdo NUmero:

Regime juridico do contrato/convénio

N° do Procedimento Original

O Lei 14.133/2021 O Lei 8.666/93
O Dec.n® 7892/13 O Outro:

N° do contrato oriundo Valor do
de adesdo a ARP contrato
Ha aditivos? | OSIM ONAO [ OBS
FORNECEDOR(ES)
Nome (1) Telefone
CNPJ E-mail
Nome (2) Telefone
CNPJ E-mail
Nome (3) Telefone
CNPJ E-mail
Nome (4) Telefone
CNPJ E-mail
CHECKLIST DE CONFORMIDADE — ADESAO A ARP
X FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.
ITEM | DESCRIGAO IN 002/2025 -CGM [ SIM | NAO [ N/A*

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZAGAO DO PROCESSO

01 Procedimento autuado e registrado. - O O ®)
02 Folhas carimbadas, numeradas e rubricadas. - (@) (@) O
Laudas ndo utilizadas identificadas “em
03 branco”. ) O O O
DOCUMENTAQAO DEMONSTRANDO A NECESSIDADE DE CONTRATAQAO
Solicitacdo para a realizacdo da despesa,
04 acompaﬁhadapdos documentosga sequir. P ) O O O
05 Justificativa da real necessidade da contratacéo. - O O ©)
06 Documento de formalizacéo de demanda (DFD). - O O ©)
Estudo Técnico Preliminar (ETP): descrigdo da
07 necessidade_da cont_rat_agﬁo fundamentad'a em ) o o o
estudo técnico preliminar que caracterize o
interesse publico envolvido.
08 Termo de Referéncia (TR), documento ) o o o
necessario para a contratacdo de bens e servigos.
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DOCUMENTAGAO DO PROCESSO QUE DEU ORIGEM A ADESAO

Portaria de Nomeac&o do Pregoeiro que realizou
09 0 Pregdo original; i ) i O O O
1 Copia do Termo de referéncia (ou projeto

° bésFi)co); (oupro) O O O

11 Copia do Edital do Pregéo original (assinado); @) @) @)

Copia do Processo de contratacdo @) @) @)
12 direta(dispensa ou inexigibilidade) - se for o

caso;
13 Céopia das PublicacGes do Aviso de Licitagdo; e} O O
14 Cépia do Parecer Juridico do Pregdo original; o) 'e) 'e)
15 Copia dos documentos que aferiram os precos

reg?strados ) e O O O
16 Copia da Ata de Registro de Preco do Pregdo

origpinal ) i ’ O O O
17 Cédpia da Publicagdo da ata de registro de prego e} e} e}
18 Cépia do Termo de Adjudicacédo O @) @)
19 Cépia do Termo de Homologacéo O @) @)
20 Cépia do Termo de contrato (quando este O O O

existir)
21 Cédpia das Publicacdes correspondentes O @) @)
22 Demais documentos relativos a licitagdo O @) @)

PRE-REQUISITOS PARA ADESAO DE NAO PARTICIPANTE DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

23

O edital utilizado para o registro de pregos
admite a adesdo a ata?

24

Ha demonstracdo da compatibilidade do objeto
demandado com aquele discriminado na ata?

25

Ha nos autos comprovacéo de que o preco
registrado é vantajoso em relagao aos praticados
no mercado onde serdo adquiridos os bens e
servigos, mediante pesquisa de precos?

26

O servico ou bem registrado na Ata, decorre de
licitagdo realizada pelo Sistema de Registro de
Precos — SRP, promovida no &mbito da
Administragdo Pablica, Estadual ou Municipal?

27

A ata de registro de precos a que se pretende
aderir se encontra valida e vigente?

28

Consta no edital realizado para o registro de
pregos, 0 quantitativo reservado para as
aquisices pelo érgédo gerenciador, 6rgdos
participantes e, também, pelos érgdos ndo
participantes?

29

Foi verificar se ha limite de quantitativos
disponiveis para a realizacdo das contratacdes
por 6rgdo ndo participante?

@)

(@)

DOCUMENTAGAO FORMALIZADORA DA ADESAO A ARP (ATA DE REGISTRO DE PRECOS)

30

Justificativa circunstanciada demonstrando a
vantagem econdmica a ser produzida com a
adesdo;

@)

(©)

31

Demonstracdo de que os valores registrados
estdo compativeis com os valores praticados
pelo mercado, conforme Sec¢do Il desta Instrucdo
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Normativa;
Documento comprobatdrio de consulta efetuada
32 junto ao gerenciador da Ata acerca da - O O O
permissibilidade de adesdo;
Ato autorizativo da adesdo, emanado da unidade
33 gerenciadora da Ata; ) O O O
Demonstracdo da existéncia de dotacdo
34 orcamentaria para cobrir a despesa com a - O O O
contratacdo pretendida.
Autorizacdo da autoridade competente para que
35 a aquisicdo se dé por meio de adesdo a Ata de - O O O
Registro de Pregos.
Documento atestatério de consulta feita ao
36 fornecedor registrado sobre a possibilidade de - O O O
atendimento da demanda;
Documento do fornecedor contenedor da
37 aceitacdo da contrataco pretendida; ) O O O
Documentacdo de habilitagdo do fornecedor,
38 exigidas no edital da licitagdo, atualizada e ) o o o
vigente no ato da assinatura da ades&o, na forma
da legislacdo vigente;
Apresentacdo, pelo fornecedor, de proposta
39 atualizada contendo o valor dos itens a qual se - O O O
deseja aderir;
Minuta de Termo de Contrato, contendo as
mesmas clausulas do termo de contrato
decorrente do processo de formalizagdo do
40 registro de prego, ressalvando-se condicdes ) o o o
peculiares a administracdo aderente, tais como:
qualificacdo, data de inicio da execucdo, local
onde serd entregue ou executado o objeto e
quantidade.
Parecer técnico efou juridico aprovando a
41 adesdo a ata de registro de prego. ) O O O
Termo de autorizacdo da contratagdo, passado
42 pelo ordenador de despesa da unidade - O O O
contratante.
Primeira via do “termo de contrato”,
43 devidamente assinado. ) O O O
Comprovante de publicagdo na imprensa oficial
do extrato do contrato firmado entre a
a4 Administragdo e a pessoa fisica ou juridica ) O o o
contratada.
45 Comprovante de envio ao TCE/RN. - O O O
OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
46 O @) O
47 O O O
48 O O O
49 O O O
50 O O O
(*)Néo se Aplica
Data: [/ [/
Matricula:

Visto:
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2025-CGM

Estabelece normas para composicdo do processo de
realizagdo da despesa publica orcamentéria relativamente a
contratagdo de obras e servicos de engenharia realizada
pelos 6rgdos integrantes da Administracdo Municipal de
Portalegre.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribui¢cdes institucionais da Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracdo Publica

Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e uniformizacdo de
procedimentos para a instrumentalizacdo processual em conformidade com a Lei n® 4.320/1964 e
com a Resolucéo n° 028/2020-TCE, de 15 de dezembro de 2020; e

CONSIDERANDO, ainda, imprescindibilidade de atualizar normativos técnicos que
norteiam as agdes de controle a cargo dos 6rgdos integrantes do sistema de controle interno do
Poder Executivo Municipal, a teor da disposicdo contida no inciso 1V do art. 19 da Lei n® 14.133,
de 01 de abril de 2021.

RESOLVE:

Art.1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas complementares para execugao
orcamentaria e financeira no ambito do Poder Executivo do Municipio, disciplinando modos de

composicao referente a contratacdo de obras e servigos de engenharia.
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Art. 2°. Além da documentacdo constante do art. 2° da Instrucdo Normativa n°
002/2025-CGM, no que couber, os processos de comprovagdo da despesa publica orcamentéria
realizadas para contratacdo de obras e servicos de engenharia, devem apresentar a seguinte

documentacéo:

| - em caso de contratacdo de obras e servigos de engenharia:

a) Documentacéo especificamente exigida nas hipoteses de contratacdo de obras e de
servicos de engenharia, conforme a seguir:

1. “Projeto executivo”, com todas as suas partes, desenhos, especificagdes técnicas e
outros complementos, devidamente assinado pelo responsavel técnico e autorizado pela autoridade
competente;

2. “Composigdes de pregos unitarios” de todos os servigos contratados, contendo,
para cada servico, a relacdo de materiais, mao-de-obra e equipamentos e seus respectivos indices,
unidades, precos unitarios e totais;

3. Licenca ambiental, conforme a legislacéo vigente;

4. Alvara de construcdo, conforme a legislacéo vigente;

5. Comprovante de matricula da obra no Cadastro Nacional de Obras (CNO),
conforme legislacéo vigente;

6. “Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART” ou “Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT” relativamente ao orgamento, a todos os projetos, a execugao da
obra ou servico, a fiscalizacdo e a toda situacdo em que qualquer dos documentos se faca
necessario, expedidos, respectivamente, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Ceara — CREA/RN ou pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Ceara — CAU/RN, conforme
a legislacao vigente;

7. Certiddo de Registro e Quitacdo da empresa contratada, junto ao CREA/RN ou ao
CAU/RN, conforme o caso;

8. Planilhas das medi¢cbes dos servicos executados, elaboradas pela contratante e
atestadas pelo fiscal da obra; e

9. As built, sempre que ocorra alteracao no projeto executivo;

10. Cronograma de execugdo Fisico-Financeiro;
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11. Diério de Obra;
12. Relatorio fotografico ou georeferenciamento;
13. Relatorios de Fiscalizacdo e Gestdo do Contrato.

Art. 3° Os casos omissos ou que suscitarem davidas serdo disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.
Art. 4°  Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES

Controlador Geral do Municipio
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ANEXO

ANEXO I — Modelo de Checklist — Obras/servicos de engenharia;
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ANEXO | - MODELO DE CHECKLIST - OBRAS/SERVICOS DE

ENGENHARIA

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA

NP Processo: Orgéo:
Nota de Empenho: Nota fiscal:
Nota de Liguidagfio: Nota de Pagamento : | DOC. CAIXA: |
CREDOR
Nome Telefone
CNPJ/CPF E-mail

DADOS DO PROCESSO DE ORIGEM

MODALIDADE
O Concorréncia O Dispensa N° do Procedimento Original
O Pregdo O Inexigibilidade
x x . Regime juridico do
O Adesédo (ARP) O Nao Se Aplica contrato/convenio:
O Concurso O Convénio/Acordo/Ajuste O Lei 14.133/2021 O Lei 8.666/93

O Diéalogo Competitivo

o

O Qutro:

N° do contrato

Valor do
contrato

Ha aditivos ? |

OSIM ONAO

| OBS

DADOS DO EMPENHO

Valor do empenho

|

Tipo de empenho

O Ordinario O Estimativo O Global

Houve anulac¢do ou cancelamento de empenho, ainda que parcial ?

OSIM ONAO

DADOS DA NOTA FISCAL

Data da Valor
0
N° da NF/ Doc, emisséo: bruto R$:
Série Tipo O Produto O Servico O Outro:
Descontos Aliquota (%) Valor (R$) Descontos A"(f}/;‘)o a Valor (R$)
ISS PIS/COFINS/CSLL
IRRF Outro:
Previdéncia Outro:
Valor Liquido R$
CHECKLIST DE PAGAMENTO
% FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.
ITEM | DESCRIGAO IN 03/2025 -CGM SIM [ NAO | N/A*®

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZACAO DO PROCESSO
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01 Procedimento autuado e registrado. - O O O
Folhas carimbadas, numeradas e

02 - -
rubricadas.

03 ‘I‘_audas na?’ utilizadas identificadas ) o o o
em branco”.

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE COMPROVA(;AO DA EXISTENCIA DA OBRIGA(;AO

Comunicacdo  Interna/Memorando

04 solicitando pagamento. ) o o o
Copia do termo de contrato e

05 aditivos, se houver. ) o o o
Comprovante de publicacdo do

06 extrato do contrato. ) O O O
Ordem de compra ou autorizacdo de

07 servico. ) O O O
Cépia da Portaria de designacdo de

08 engenheiro fiscal publicada no DOM ) O O O

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA (PREFEITURA e CONTRATADA)

09 Alvara de Construcdo / Reforma - O O O

10 Licenga ambiental — se aplicavel - ©) O ©)
Anotacéo de Responsabilidade

11 Técnica — ART ou RRT (CREA/RN) - O O O
- FISCALIZACAO
Anotagdo  de  Responsabilidade

12 Técnica — ART ou RRT (CREA/RN) - O O O
- EXECUCAO (construcéo)
Matricula no Cadastro Nacional de

13| Opras (CNO) - © | O | O
Certiddo de Registro e Quitacdo

14 (CQR — CREA/RN - pessoa fisica e - O O O
juridica)
As built, sempre que ocorra alteracéo

15 no projeto executivo — se for o caso ) O O O
Planilhas Or¢amentarias e Memoriais

16 Descritivos ) © © ©
Cronograma de Execugdo Fisico-

17 Financeiro ) © © ©
Relatério Fotografico ou

18 georeferenciamento ) O O O

19 Diério de Obra - O O ®)

20 Boletim de Medicéo (B.M). - e) e) e)
Relatérios de Fiscalizagdo e Gestdo

21 do Contrato ) © © ©

DOCUMENTACAO RELATIVA AS OBRIGACOES ACESSORIAS E TRABALHISTAS

CONTRATOS DECORRENTES DE TERCEIRIZAGAO DE MAO-DE-OBRA, ETC.)

DA CONTRATADA (EX.:

Relagdo de empregados referente a
22 medicao solicitada — GFIP j O O O
23 Conectividade Social — protocolo de -
envio da GFIP. O O O
24 Copia de recolhimento - @) O O
Previdenciario e FGTS dos
colaboradores.
25 Folha de pagamento, acompanhada - 'e) e) e)
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de contra-cheques e comprovantes de
pagamentos

26 Folha de ponto (frequéncia) -

27 Comprovante de pagamento do Vale -
Transporte

28 Comprovante de pagamento do Vale -
Refeicdo

o]l O 0|0
o]l O 0|0

29 Outros documentos emtidos durante -
0 acompanhamento e fiscalizagdo de
contrato que utilize mao-de-obra
terceirizada.

30 Outro (especificar): - O O

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO

Nota de empenho — ou subempenho,
31 da despesa assinada pelo ordenador
de despesa.

Art. 7°, VII, “b” e art. 61 da Lei
4.320/64

Nota de alteragdo de saldo, sempre
que ocorra anulacdo ou

0 [T 1]
32 cancelamento, parcial ou total, de AL 7°, VIL “m” da IN XX/XX © o
empenho de despesa.
Na nota de empenho consta nimero
33 do comprovante de envio de dados e Art. 79, §6° da IN XX/XX o o

documento ao TCE/RN por meio do
Anexo 38 do SIAL

Comprovante de envio de dados ao
34 TCE/RN por meio do Anexo 38 do | Art. 7°,"c", VIl da IN XX/XX O O
SIAL

Nota fiscal indica o objeto da
35 prestacéo: descricdo, n® do contrato, | Art. 7°, VII, “c” da IN XX/XX 0] 0]
da OS, da Medicdo, etc.

No verso da nota fiscal, atesto/visto
emitido  por  servidor  publico
competente, diverso do responsével
36 pelo recebimento do objeto do
contrato, independentemente do bem
contratado ou da origem dos
recursos.

Art. 7° 849, item 1. da IN
XXIXX

No verso da nota fiscal, aposi¢do de
carimbo identificador da origem dos
recursos, toda vez que a despesa Art. 7°, 842, item 2. da IN
provier de recursos vinculados ou a XXIXX
qualquer outra fonte com destinacdo
especifica.

37

Ato comprobatério de recebimento
38 do objeto do contrato (termos de | Art. 7° VII, “d” da IN XX/XX O O
recebimentos provisorio e definitivo).

Art. 7°, VII, “f” da IN XX/XX e
arts. 62 de 63 da Lei 4.320/64

39 Nota de liquidagao O O

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA

Certiddo de regularidade perante a
Fazenda Nacional, Divida Ativa da
40 Unido e regularidade relativa a
Previdéncia e Seguridade Social
(Certiddo Conjunta).

Art. 7°, VII, “e”, item 4 da IN
XXIXX

o]l O 0|0
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— - Conferéncia de sua validade em
4l Validagdo da certidao meio eletronico de origem O O O
Certiddo de regularidade perante a
Fazenda Estadual expedida pela o T
42 Secretaria de Estado da Unidade AL 7%, VH)’(Xe/)’&em 4dalN O O O
Federada da sede ou domicilio do
credor.
— - Conferéncia de sua validade em
43 Validagdo da certiddo. meio eletrdnico de origem O O O
Certiddo de regularidade da Fazenda
Municipal expedida pela Secretaria o oy
44 de de Finangas do Municipio em que Art. 75, VIL “¢” item 4 da IN O O O
. . XXIXX
0 servico é prestado ou o
fornecimento realizado.
— - Conferéncia de sua validade em
45 Validagdo da certiddo. meio eletrdnico de origem O O O
Certiddo de regularidade relativa ao o T
46 Fundo de Garantia por Tempo de AL 75, VII),(Xe/),&em 2dalN O O O
Servico (CRF).
- - Conferéncia de sua validade em
a7 Validagdo da certiddo. meio eletrdnico de origem
48 Certiddo de regularidade perante a | Art. 7°, VII, “¢”, item 3 da IN
Justica do Trabalho (CNDT). XXIXX
- - Conferéncia de sua validade em
49 Validagao da certiddo. meio eletrdnico de origem
EFETIVACAO DO PAGAMENTO
50 Nota de pagamento Art. 7°, VII, “g” da IN XX/XX O O O
Comprovante de recolhimento de
51 retengBes de tributos (INSS, IRRF, Art. 7°, VII, “j” da IN XX/XX O O O
ISS, etc.)
Comprovantes de transferéncia, o s
52 deposito ou recibos Art. 7°, VII, “h” da IN XX/XX @) O O
OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE
53 O @) O
54 @) O O
55 O O O
56 @) O O
57 @) O O
58 @) O O
(*)N&o se Aplica
Data: [/ [
Matricula:

Visto:
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 004/2025-CGM

DispGe sobre procedimento excepcional de reconhecimento
de divida dos oOrgdos integrantes da Administracdo

Municipal de Macau e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que Ihe
séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribuigdes institucionais da Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracdo Publica
Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos para a
instrumentalizacdo processual;

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos
técnicos que norteiam as acdes de controle a cargo dos 6rgéaos integrantes do sistema de controle
interno do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO o artigo 149 c/c inciso IV do art. 19, ambos da Lei n°
14.133, de 01 de abril de 2021.

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES
Art.1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas para o reconhecimento de
divida no ambito do Poder Executivo do Municipio, estabelecendo sua instrucao procedimental.
Paragrafo Unico - A nulidade do contrato ndo exonerard a Administracdo do dever de
indenizar o contratado pelo que houver executado até a data em que for declarada ou tornada eficaz, bem
como por outros prejuizos regularmente comprovados, desde que nao lhe seja imputavel, e serd promovida

a responsabilizacdo de quem lhe tenha dado causa, na forma do artigo 149 da Lei n°® 14.133, de 01 de
abril de 2021.

Art. 2° O processo administrativo de reconhecimento de divida ocorrera mediante
abertura de processo administrativo préprio instaurando em decorréncia de pedido do interessado

ou de oficio pela Administracdo, quando esta tiver ciéncia da existéncia de débito gerado por
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servico prestado ou bem fornecido, sem a observancia do correspondente rito da execucdo da

despesa publica.

Art. 3° E de responsabilidade do agente publico responsavel pela unidade
administrativa Municipal, a demonstracdo da veracidade dos atos e fatos ensejadores do processo
administrativo, a moralidade dos procedimentos que lhe deram origem.

Art. 4° O pedido administrativo para reconhecimento de divida podera ser
prejudicado em caso de propositura de acéo judicial pelo interessado.

Art. 5° O pedido de reconhecimento de divida a ser apresentado pelo interessado
devera conter os seguintes elementos:

| - requerimento ao Secretario Municipal;

Il - identificacdo do credor;

I11 - nimero do contrato/processo a que se refere a divida, se houver;

IV — descricédo do objeto;

V - endereco para correspondéncia fisica e eletrénica;

VI - documentos comprobatorios da prestacéo do servigo ou da entrega do bem que
subsidie a alegacdo da divida;

VIl — declaracdo de que o crédito objeto do requerimento ndo se encontra
judicializado;

VIl — documentos relativos a regularidade fiscal e trabalhista relacionados no art.
68 da Lei Federal N° 14.133/2021;

Paragrafo Unico - nos casos excepcionais onde ndo houver contrato formalizado
entre o requerente do reconhecimento de divida e Secretaria Municipal, o pedido devera conter, no
que couber, os dados especificados nos incisos anteriores.

Art. 6° Instaurado o processo, a Secretaria Municipal competente deverd fazer
andalise técnica dos documentos apresentados no pedido do interessado, se houver, ou produzidos
pela unidade demandante. O processo de reconhecimento de divida devera conter:

| - relatorio circunstanciado de motivacdo do reconhecimento da divida;

Il - documentos comprobatorios da prestacdo do servico ou da entrega do bem, que
subsidie a alegacédo da divida;

I11 - declaragéo da execucdo dos servicos ou entrega do bem;

IV — memobria de calculo demonstrando os valores devidos, caso necessario;
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V - nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado pelo fiscal do
contrato;

VI — pesquisa de precos elaborada de acordo com a instrugdo normativa vigente
expedida pela CGM, demonstrando que o valor do objeto do pedido de reconhecimento de divida
é compativel com o preco de mercado;

VIl — declaracdo da Secretaria demandante de néo ter havido pagamento do objeto
que constitui o reconhecimento de divida;

VIII - declaracdo de disponibilidade orcamentéria e financeira;

IX — parecer da Procuradoria Geral do Municipio, acerca do reconhecimento da
divida;

X — Termo de Ajuste de Contas, conforme anexo;

Art. 7° No caso de indeferimento do pedido de reconhecimento de divida, o
requerente serd informado para ciéncia e apresentacdo de defesa administrativa, no prazo de 5
(cinco) dias Uteis.

Art. 8°. Faz-se obrigatério a Administracdo Publicar na imprensa oficial o extrato
do Termo de Reconhecimento da Divida.

Art. 9°. A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotinas estabelecidas
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientacbes e exigéncias superveniente do Orgdo
Central de Controle Interno, relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis as sancdes legais
cabiveis.

Art. 10. Em qualquer fase do processo, a Controladoria Geral do Municipio podera
realizar auditorias nos processos de pagamento através de amostras, com quantidades e intervalos
a serem definidos no momento do inicio das atividades, ou conforme o Plano Anual de Auditoria.

Art. 11. Os casos omissos ou que suscitarem duavidas serdo disciplinados e
dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢cGes em contrario.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO | - MODELO DE TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

Processo n® XXXXXXXX-20XX
TERMO DE AJUSTE DE CONTAS QUE ENTRE SI
CELEBRAM A PREFEITURA MUNICIPAL DE
XXXXXXXXXXX/RN E A EMPRESA XXXXXXXX
NA FORMA ABAIXO.

O MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXX/RN, inscrita sob o CNPJ n°
XX XXX XXXKIXXXXK-XX situada na  av. XXXXXXXXXXX, bairro  XXXXXXXX,
XXXXXXXXXXX/RN, por interveniéncia da SECRETARIA MUNICIPAL DE
XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX, inscrita no CNPJ n° XX XXX XXX/ XXXX-XX situada na
av. XXXXXXXXXXX, bairro XXXXXXXX, XXXXXXXXXXX/RN, doravante denominada
simplesmente DEVEDORA, nesse ato representada pelo(a) secretario(a) XXXXXXXXXXXX,
portador(a) do CPF n°® XXX. XXX.XXX-XX, e do outro lado, EMPRESA inscrito no CNPJ/MF
sob 0 n° XXXX, sediada no municipio de XXX/XX no ENDERECO, doravante denominada
simplesmente CREDORA, neste ato, representada por Sr. XXXX, portador da carteira de
identidade XXXXXX e inscrito no sob CPF n°® XXXXXXXXXX, CELEBRAM o presente
Termo de Ajuste de Contas, nos termos do artigo 149 da Lei n°® 14.133/2021, mediante as
seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

As partes firmam o presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS, instrumento tendo por
objeto o reconhecimento do crédito do valor devido pelo(a) <devedor> ao pagamento de <objeto>
pela empresa <credora>, correspondente ao periodo de XX de XXXX de 20XX a XX de XXXX
de 20X X, em virtude de <justificativa>.

CLAUSULA SEGUNDA — DO VALOR RECONHECIDO

A devedora reconhece os valores devidos ou pendentes, junto a CREDORA, na
importancia de R$ XXX (XXXX REAIS), referentes ao objeto e periodo mencionados na clausula
primeira, conforme documentos acostados ao processo administrativo n®. XXXXXXXX.

CLAUSULA TERCEIRA — DO PAGAMENTO

A devedora efetuard o pagamento a CREDORA dos valores mencionados na Clausula
anterior, em até 30 (trinta) dias contados da data de assinatura deste instrumento.

PARAGRAFO UNICO — A DEVEDORA devera efetuar o pagamento correspondente ao
objeto mencionado na clausula primeira, em nome da CREDORA, por meio de Ordem Bancéria
em conta apresentada pela empresa fornecedora.

CLAUSULA QUARTA — DA QUITACAO
Apo6s a comunicacdo e a comprovacdo do pagamento, dar-se-a ampla e geral quitacdo
para ambas as partes, dos direitos e deveres sobrescritos neste ajuste.

CLAUSULA QUINTA — DA NOVACAO
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Reconhecem as partes que o ajuste ora pactuado diz respeito as questfes expressamente
mencionadas neste Instrumento, ndo implicando rendncia a qualquer outro direito ou dispensa do
cumprimento de outras obrigacOes existentes entre as partes.

CLAUSULA SEXTA — DA DOTACAO ORCAMENTARIA
As despesas decorrentes do presente TERMO DE AJUSTE DE CONTAS correrdo a

conta de dotacdo orcamentéria a seguir, consignada no orgamento vigente:

Orgao: XX-XXXXXXXXXXXXXX

UG: XX-XXXXXXX XXX XXX X

UO: XX-XXXXXXX XXX XXX X

Programa: XXX X- XXX XXX XX XXX XXX

AGA0: XXXXK-XXX XXX XXX XX XXX

Natureza da Despesa: 3.3.90.93.XX - IndenizacGes e Restituicdes.
Fonte de recursos: XXXX - XXX XXX XXX XXX XXX XXX

CLAUSULA SETIMA — DA PUBLICACAO
A devedora providenciara a publicacdo resumida do presente instrumento, nos termos do
art. 89 § 1°, da Lei 14.133/2021.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de XXXXXXXXXXX/RN, com renincia expressa a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer davida ou litigio oriundo
deste ajuste.

E, por estarem assim ajustadas, as partes assinam o presente TERMO DE AJUSTE DE

CONTAS em 2 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo
qualificadas, para que produzam os efeitos juridicos legais pertinentes.

XXXXXXXXXXX/RN, XX de XXXX de 20XX.

) 0.0.0.900.0.900.0.90.0.0.90.0.9.9.0.¢ ) 0.0.9.90.0.0.9.0.0.9.0.0.¢
ORDENADOR(A) DESPESA EMPRESA
Testemunhas:
NOME: NOME:

CPF: CPF:
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ANEXO Il - MODELO DE CHECKIST - RECONHECIMENTO
EXCEPCIONAL DE DIVIDA

DADOS DO PROCESSO DE PAGAMENTO - RECONHECIMENTO EXCEPCIONAL DE DIVIDA

NP Processo: Orgéo:
Nota Empenho: Nota fiscal:
Nota Liguidagéo: Nota Pagamento : | DOC. CAIXA: |
CREDOR
Nome Telefone
CNPJ/CPF E-mail

DADOS DA ORIGEM DO DEBITO

MODALIDADE
O Pregéo O Dispensa N° do Procedimento Original
O Adesédo (ARP) O Inexigibilidade
O Concorréncia O Nao Se Aplica Regime juridico do contrato/ARP:
O Concurso O Convénio/Acordo/Ajuste O Lei 14.133/2021 O Lei 8.666/93
O Dialogo Competitivo O O Qutro:
N° do contrato(ou ARP), Valor do
se houver contrato

Haaditvos | OsM ONAO | OBS

DADOS DO TERMO DE AJUSTE DE CONTAS

TIPO DE OBJETO N° do TAC
O Material de consumo O Servico
O Equipamento ou Material . Datas
Permanente O Obra/Sev. Engenharia Assinatura TAC | Publicacdo TAC
O Convénio/Acordo/Ajuste O
Valor Devido R$ Valor Pago R$ | Valor a pagar R$ |
Quantidade de parcelas Periodo albergado no TAC
DADOS DO EMPENHO
Valor do empenho | | Tipo de empenho | O Ordinério O Estimativo O Global
DADOS DO DOCUMENTO FISCAL
Data da Valor
0o
N° da NF/ Doc. emisséo: bruto R$:
. Aliquota
Descontos Aliquota (%) Valor (R$) Descontos (%) Valor (R$)
ISS PIS/COFINS/CSLL
IRRF Outro:
Previdéncia Outro:
Valor a pagar/pago R$

CHECKLIST DE CONFORMIDADE

FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.

ITEM | DESCRICAO

IN 04/2025-CGM | SIM | NAO | N/A*
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REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE FORMALIZAGCAO DO PROCESSO

01 Procedimento autuado e registrado. O O

02 Folhas carimbadas, numeradas e rubricadas. @) @)

03 Laudas” ndo utilizadas identificadas ‘“‘em o o
branco”.

PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA A SER APRESENTADO PELO INTERESSADO

04 Requerimento ao Secretario Municipal (@) O O

05 Identificacdo do credor O O O
NUmero do contrato/processo a que se refere a

06 divida, se houver © © ©

07 Descrigdo do objeto @) @) O
Endereco para correspondéncia fisica e

08 eletrdnica © © ©
Declaracéo de que o crédito objeto do

09 requerimento ndo se encontra judicializado © © ©

PRE REQUISITOS PARA RECONHECIMENTO DE DIVIDA

Relatorio circunstanciado de motivagao do

10 reconhecimento da divida;

Documentos comprobatérios da prestagdo do
11 servigo ou da entrega do bem, que subsidie a O O
alegagdo da divida;

Declaragéo da execugdo dos servicos ou

12 entrega do bem; O O
13 Memoéria de calculo demonstrando os valores

devidos, caso necessario;
14 Nota fiscal ou outro documento correlato o o

devidamente atestado pelo fiscal do contrato;

Pesquisa de pregos elaborada de acordo com a
instrugcdo normativa vigente expedida pela

15 CGM, demonstrando que o valor do objeto do O O
pedido de reconhecimento de divida é
compativel com o preco de mercado;

Declaragdo da Secretaria demandante de ndo

16 ter havido pagamento do objeto que constitui O O O
o reconhecimento de divida;
Declaracéo de disponibilidade orcamentaria e

17 financeira; o o o
Parecer da Procuradoria Geral do Municipio,

18 acerca do reconhecimento da divida; o o o

19 Termo de Ajuste de Contas, conforme anexo; O @) @)

20 Publicagdo resumida do presente instrumento, o o o
nos termos do art. 89 § 1°, da Lei 14.133/2021

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DO PAGAMENTO
21 Nota de empenho — ou subempenho, da o o

despesa assinada pelo ordenador de despesa.

Nota de alteragdo de saldo, sempre que ocorra
22 anulacdo ou cancelamento, parcial ou total, de (@) O
empenho de despesa

Nota fiscal indica o objeto da prestacéo:
23 descrigdo, n° do contrato, da OS, da Ordem de @) @)
Fornecimento etc.

No verso da nota fiscal, atesto/visto emitido

24 por servidor publico competente, diverso do
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responsavel pelo recebimento do objeto do
contrato,  independentemente  do  bem
contratado ou da origem dos recursos.

No verso da nota fiscal, aposicdo de carimbo
identificador da origem dos recursos, toda

25 vez que a despesa provier de recursos O
vinculados ou a qualquer outra fonte com
destinagdo especifica.

26 Nota de liquidagao O
Documento comprobatério do tombamento do
objeto contratado, no caso de aquisi¢do de

27 . O
equipamento ou de bem permanente
incorporaveis ao patriménio.
Em caso de beneficiar terceiros (no todo ou

28 em parte): Relacdo de beneficiarios, com suas O
qualificacBes e enderecos.
Em caso de consumo de combustiveis e

29 lubrificantes, a reposicdo de pecas e a o

consertos _de veiculos: NUmero da placa e
quilometragem registrada no hodémetro.

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA

Certiddo de regularidade perante a Fazenda

30 Nacional e Divida Ativa da Unido (Certid&do O
Conjunta).
Conferéncia de sua
31 Validacéo da certiddo validade em meio O
eletrdnico de origem
Certiddo de regularidade perante a Fazenda
32 Estadual expedida pela Secretaria de Estado o
da Unidade Federada da sede ou domicilio do
credor.
Conferéncia de sua
33 Validacéo da certiddo. validade em meio O
eletronico de origem
Certiddo de regularidade da Fazenda
34 Municipal expedida pela Secretaria de de o
Financas do Municipio em que o servigo é
prestado ou o fornecimento realizado.
Conferéncia de sua
35 Validacéo da certiddo. validade em meio O
eletronico de origem
36 Certidao de regularidade relativa ao Fundo de o
Garantia por Tempo de Servigo (CRF).
Conferéncia de sua
37 Validacéo da certiddo. validade em meio O
eletrbnico de origem
38 Certiddo de regularidade relativa a o
Previdéncia e Seguridade Social (CND).
39 Validacéo da certiddo. - O
40 Certiddo de regularidade perante a Justica do o
Trabalho (CNDT).
Conferéncia de sua
41 Validacéo da certiddo. validade em meio O
eletrbnico de origem
EFETIVA(;AO DO PAGAMENTO
42 Nota de pagamento 'e)
43 Comprovante de recolhimento de retences de e)
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tributos (Previdéncia, IRRF, ISS)

Comprovantes de transferéncia, depdsito ou
a4 recibos © © ©

OUTROS DOCUMENTOS NAO LISTADOS ANTERIORMENTE

45 O O O
46 O O O
47 O O O
(*)N&o se Aplica
Data: [/ [
Matricula:

Visto:
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 005/2025-CGM

DISPOE SOBRE O MANUAL DE AUDITORIA INTERNA,
ESTABELECE OS PADROES E PROCEDIMENTOS PARA
A REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS NA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA OU
BENEFICIARIOS COM RECURSOS PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE MACAU.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE MACAU-RN, no uso das
atribuicdes que lhe séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribui¢Ges institucionais da Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracdo Publica

Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos para a

instrumentalizacdo processual; e

CONSIDERANDO que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os

procedimentos e rotinas de auditorias internas.
RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instru¢cdo Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria Interna, bem
como definir os procedimentos para a realizacdo de Auditorias Internas na Administracdo Direta e
Indireta ou beneficiarios com recursos publicos do Municipio de Macau-RN, cujo objetivo sera

padronizar as atividades de auditoria.

Art. 2°. A Auditoria Interna consiste na analise e verificacdo sistematica, no ambito da
organizacdo, dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequacdo dos controles internos, fundamentado nos Principios da

Transparéncia, Publicidade, Legalidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Eficacia.
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CAPITULO Il - FUNDAMENTOS LEGAIS E PRINCIPIOLOGICOS:

Art. 3°. A execugdo dos trabalhos de Auditoria Interna norteia-se pela legislagéo
aplicavel a Administracdo Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei n° 4.320, de 1° de junho de
1964, Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000, Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021 e
demais legislagdes pertinentes), incluindo-se as normas brasileiras de Auditoria Interna, bem
como, as normas fundamentais de auditoria, além dos fundamentos da legisla¢cdo municipal.

Art. 4°. A execucdo dos trabalhos de Auditoria Interna, realizada por meio da

Controladoria Geral do Municipio, deve pautar-se nos seguintes preceitos:
| - Independéncia;
Il - Soberania na aplicacéo de técnicas;
[11 - Imparcialidade;
IV - Objetividade;
V - Conhecimento técnico e capacidade profissional,
VI - Cautela e zelo profissional;
VIl - Comportamento ético.
CAPITULO Il - INSTRUMENTOS DE AUDITORIA

Art. 5°. O encarregado pela Auditoria Interna adotard na sua execucdo quatro

instrumentos de auditoria, conforme especificacdo abaixo:

I — Matriz de Planejamento (Anexo I11): documento preliminar que se propde
a orientar os trabalhos da equipe de auditoria, envolvendo o levantamento das instrucdes
normativas e legislacdo pertinente, que determinam as rotinas de procedimentos da unidade a ser
auditada. Este documento ndo é exaustivo, podendo a equipe acrescentar elementos a auditoria se

julgar necessario;

I — Matriz de Achados (Anexo 1V): documento que cataloga os achados de



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

auditoria, conforme apontamentos decorrentes da Matriz de Planejamento ou elementos

adicionados a posteriori, indicando 0s encaminhamentos pertinentes;

i — Relatério Inicial de Auditoria (Anexo V): documento que tem por
finalidade agrupar constatagGes iniciais, consolidando-as em relatério, individualizando e

cientificando os responsaveis;

v — Relatério Final de Auditoria (Anexo VI): documento que consolida as
informagdes apuradas no Relatorio Inicial em confronto com as respostas encaminhadas pelos

responsaveis indicados, bem como indica as medidas cabiveis sobre as situagdes apontadas;

\ — Relatério de Monitoramento de Auditoria: documento que verifica as
medidas adotadas pela unidade auditada frente aos achados encontrados, seja seguindo 0sS
encaminhamentos sugeridos pela equipe de auditoria, seja realizando a¢des que considerarem mais

eficazes.
CAPITULO IV - DA EXECUCAO DA AUDITORIA INTERNA.

Art. 6°. A Auditoria Interna sera executada pelos servidores lotados na Controladoria
Geral do Municipio (CGM), por meio de Matrizes de Auditoria individualizadas por area de
atuacdo, em observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna, a exce¢do dos projetos iniciados a

partir de solicitacdes administrativas especificas ou por constatada necessidade extraordinaria.

81°. O trabalho de Auditoria Interna sera exercido por servidores lotados na
Controladoria Geral do Municipio, com eventual auxilio técnico de servidores de outras Unidades

Administrativas conforme exija a natureza do objeto da Auditoria.

82°. Os trabalhos de Auditoria Interna serdo dirigidos pelo Controlador Geral do

Municipio, com o auxilio de assessoramento técnico.

83°. Os procedimentos de auditoria serdo realizados conforme o Anexo | desta

Instrucdo Normativa.

84°. Os trabalhos de auditoria seréo iniciados mediante emissao de Ordem de Servigo -
0O.S. (Anexo II).
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85°. A realizacdo da auditoria deve ser comunicada previamente a autoridade
responsavel pelo setor auditado através de oficio, nos termos do Anexo VIII desta Instrucdo

Normativa.

Art. 7°. Os servidores da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas
fungdes, visando cumprir o objetivo definido na Matriz de Planejamento, deveréo ter livre acesso
as dependéncias da Administracdo, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribui¢fes, ndo podendo Ihes ser sonegado, sob qualquer

pretexto, nenhum processo, documento ou informacao, a exemplo de:
a) dispositivos e controles de informac6es utilizados na Unidade;
b) relatorios gerenciais elaborados pela Unidade;
c) relatdrios externos que se refiram a Unidade;
d) documentos e formularios utilizados e gerados pela Unidade;
e) 0 que couber, em consonancia com os objetivos da auditoria.

Pardgrafo Unico. Quando houver limitacdo a acdo da Controladoria Geral do
Municipio, o fato deve ser comunicado de imediato, por escrito, ao titular da unidade auditada,
solicitando as providéncias necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se causada pelo préprio

titular da unidade.

Art. 8°. A Matriz de Planejamento serd iniciada mediante emissdo de Ordem de
Servi¢o (0.S.), conforme modelo constante do Anexo Il, subscrita pelo Controlador Geral do

Municipio, e devera obedecer ao Plano Anual de Auditoria.

Art. 9°. Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada pode
acompanhar a conducdo dos trabalhos por meio de reunides com a equipe técnica responsavel pelo

trabalho de auditagem e com o Controlador-Geral do Municipio.

Art. 10. Na execucdo da auditoria sera identificado o representante do Controle
Interno da Unidade e verificadas as a¢des realizadas pelo mesmo na area auditada, se porventura

existente.
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Art. 11. Na concluséo dos trabalhos, a equipe, devera proceder a explanagdo ao titular
da Unidade no Relatério Final, abordando os aspectos mais relevantes das atividades
desenvolvidas, bem como as condi¢cBes desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as

recomendagdes e/ou sugestdes pertinentes.

Paragrafo Unico. Quando for necessario a Controladoria Geral do Municipio
recomendard abertura de Tomada de Contas para apuracdo de indicios apontados no Relat6rio
Final, ou ato administrativo semelhante e pertinente, podendo avocar 0 processo em caso de

omissdo da unidade de origem.

Art. 12. No caso de auséncia de prestacdo de contas, indicios da pratica de desfalque,
desvio de bens ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao erario, informados formalmente
a Controladoria Geral do Municipio, deve ser instaurada, obrigatoriamente, Auditoria Especial

com sua devida matriz de planejamento.
CAPITULO V - DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio devera emitir os Relatorios Inicial e
Final de Auditoria (AnexosV e VI) e o respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), apds a
explanacdo referida no Art. 11, e encaminhar a Unidade Auditada, visando sanar as

inconformidades apontadas.

81°. Em caso de ndo apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na Unidade Auditada, o responsavel deverd emitir o Relatério de Auditoria
relatando os procedimentos realizados e a ndo incidéncia de irregularidades, encaminhando cépia
a Unidade Auditada.

§2°. Em ambos os casos, o Relatério de Auditoria deverd ser encaminhado

diretamente ao titular da Unidade Auditada.

Art. 14. A Unidade Auditada tera o prazo de até 20 (vinte) dias corridos, a contar da
data do recebimento, para responder as recomendacdes, questionamentos e sugestdes contidas no

Relatério Inicial de Auditoria.

81°. O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, por igual prazo, se for apresentado
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a Controladoria Geral do Municipio pedido instruido com justificativa fundamentada.

§2°. A prorrogacdo por prazo superior ao previsto no caput é permitida apenas em
situacOes excepcionais que exijam maior tempo para uma solucdo, reconhecida pelo Controlador-

Geral do Municipio.

Art. 15. O cumprimento dos prazos e recomendacfes apontadas em Relatério de
Auditoria devera ser monitorado por meio de Relatério de Monitoramento, que passa a integrar o
processo de auditoria executado.

Art. 16. Caso as recomendacdes/determinacdes dos Relatorios de Auditoria ndo sejam
atendidas no prazo estabelecido no art. 14 e ndo haja justificativa fundamentada para tanto, a
Controladoria Geral do Municipio devera adotar medidas de acordo com a situagédo apresentada.

CAPITULO VI - DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA — PAA

Art. 17. O Plano Anual de Auditoria é elaborado pela Controladoria Geral do

Municipio, e submetido a apreciacao e aprovacao do Controlador Geral do Municipio.

Art. 18. A Controladoria Geral do Municipio dard ciéncia do Plano Anual de
Auditoria a todas as Unidades da Administracdo Direta e Indireta, por meio de comunicado a ser
publicado no Diario Oficial do Municipio de MACAU.

Art. 19. O Plano Anual de Auditoria para o ano subsequente deve ser publicado até o

ultimo dia atil de cada exercicio.
Art. 20. O Plano Anual de Auditoria deve conter:
a) denominacdo das Unidades e areas a serem auditadas;
b) periodo estimado de execucdo dos trabalhos;
c) objeto a ser auditado, de forma resumida.

Art. 21. A Auditoria Interna, exercida pelos servidores lotados na Controladoria Geral
do Municipio, sera responsavel pela execucdo dos trabalhos previstos no Plano Anual de
Auditoria.
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Art. 22. Seréa utilizado como critério e prioridade na elaboracdo da programacéo de
auditorias, as Unidades que:

a) ndo foram auditadas no exercicio anterior;

b) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatorios nos trabalhos

de auditoria realizados nos exercicios anteriores;

C) constem de solicitagdes encaminhadas a Controladoria Geral do Municipio,
pelo Prefeito ou Secretarios Municipais;

d) constem de denuncias recebidas pela Controladoria Geral do Municipio ou
outro meio, cuja necessidade da realizacdo de auditoria especifica para apuracdo dos fatos sera
avaliada pelo Controlador Geral do Municipio, desde que o denunciante seja devidamente

identificado;

e) constarem com alta pontuacdo de grau de risco em portaria publicada pela
CGM.

Art. 23. A Controladoria Geral do Municipio devera realizar avaliacdo e revisdo do
Plano Anual a cada semestre ou em qualquer época em que seja necessaria alteracdo substancial,

ou quando houver necessidade.
CAPITULO VII - DAS COMPETENCIAS.
Art. 24. A Auditoria Interna, na execucdo das auditorias, cabem:

I - verificar o desempenho funcional na execucdo das atribuicdes de cada

Unidade Administrativa, na forma regimental;
I - verificar se as normas internas e externas estabelecidas estdo sendo seguidas;

Il - verificar se 0s bens e direitos estdo sendo salvaguardados e utilizados de

forma adequada;

v - verificar se as transagdes estdo sendo contabilizadas corretamente, bem

como, se as demonstracdes contébeis refletem a realidade;
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V - orientar os servidores quanto a correta execucgdo de suas fungdes;

VI - propor a adogdo de medidas preventivas e corretivas referentes a métodos e
processos de trabalho utilizados, visando o seu aprimoramento, bem como as agdes necessarias a

correcédo das desconformidades;

VIl - subsidiar a alta administracdo e geréncias com informacGes que Ihes
facilitem a consecucéo dos objetivos do Orgéo;

VIl - incluir nos trabalhos, sempre que aplicavel, os procedimentos necessarios
para assegurar a confiabilidade dos sistemas informatizados e desenvolver trabalhos especificos

voltados a aferir a seguranca da informacéo;

IX - manter o registro de todas as recomendacdes e orientacbes expedidas e
exercer 0 acompanhamento sobre as medidas adotadas, tomando as providéncias que se fizerem

necessarias no caso de sua inobservancia;

X - realizar diligéncias para promover operacdes e levantamento de informacdes

em geral.

Paragrafo unico. O rol de competéncias previsto nesse artigo ndo € exaustivo,

podendo ser realizadas outras atividades com a finalidade de cumprir o objetivo da auditoria.
Art. 25. Cabe a Unidade auditada:

I - fornecer todas as informacbes solicitadas pelo Controlador Geral do

Municipio e demais servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio;

I - disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execucdo dos

trabalhos a serem desenvolvidos na area;

Il - cumprir as recomendacbes e as agdes necessarias a correcdo das
inconformidades apontadas, bem como, 0s prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e em

Relatorio de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

CAPITULO VIII - DAS CONSIDERACOES FINAIS:
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Art. 26. Cabe ao Responsavel de cada Unidade Administrativa dar conhecimento

desta Instrucdo Normativa aos servidores.

Art. 27. O servidor publico que descumprir as disposi¢fes desta Instrugdo Normativa

ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa.

Art. 28. Qualquer davida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa, devera ser

solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Macau (RN), 21 de fevereiro de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXOS

ANEXO | — FLUXO — TRABALHOS DE AUDITORIA;

ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVICO;

ANEXO Il - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO;

ANEXO IV — MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS;

ANEXO V — MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA;
ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA;
ANEXO VII - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA;

ANEXO VIII - MODELO DE OFICIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL;
ANEXO XIV — FLUXOGRAMA DE ETAPAS DA AUDITORIA.
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ANEXO | — FLUXO - TRABALHOS DE AUDITORIA

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO cabera:

1. Efetuar o Plano Anual de Auditoria, determinando a Unidade e area a ser auditada e a
estimativa de tempo para execugéo dos trabalhos;

2. Iniciar os trabalhos de auditoria com o ato que motivou a sua instauracdo, na hipotese de
Auditorias Especiais e Solicitacdes Administrativas, que ndo comportam programacao;

3. Encaminhar a programagéo para conhecimento do Chefe do Poder Executivo, bem como para
todas as unidades orgcamentarias;

4. Iniciar o cumprimento do Plano Anual de Auditoria, apos a publicacdo no Orgdo Oficial do
Municipio, ou do atendimento as solicitagdes administrativas, mediante emissdo de Ordem de
Servigo - OS (Anexo Il);

5. Desenvolver a execucgédo da auditoria na(s) Unidade(s) auditada(s), analisando os procedimentos
e rotinas operacionais, conforme os principios e os critérios estabelecidos na legislacdo de acordo
com o artigo 4° desta Instrucdo Normativa;

6. Expor ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, bem como as
recomendacdes, através de Relatorio Inicial de Auditoria;

7. Rever suas recomendacfes (o Auditor Interno), caso sejam identificados aspectos relevantes
ndo detectados nos testes;

8. Elaborar — pelo responsavel pela Auditoria — o Relatério Final de Auditoria (Anexo VI), com o
respectivo Certificado de Auditoria (Anexo VII), com base nas evidéncias levantadas, na
explanacdo descrita no artigo 11 desta Instrucdo Normativa e na avaliacdo das respostas enviadas
pelos indicados no Relatério Inicial de Auditoria;

9. Dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, deixando disponivel o processo em sua integralidade
na sede da CGM. A copia deve ser remetida as unidades auditadas com as informacdes especificas
para osresponsaveis indicados, tratando dos seus pontos de interesse.

A UNIDADE AUDITADA cabera:

10. Receber Relatorio de Auditoria da Controladoria Geral do Municipio para providéncias;

11. Emitir resposta a Controladoia Geral do Municipio sobre o Relatério Inicial, no prazo previsto
no artigo 14 desta Instrucdo Normativa, acerca das evidéncias apuradas e orientacdes enviadas.
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A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO cabera:

12. Verificar o cumprimento do prazo para resposta ao Relatério encaminhado;
13. Caso ndo tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, tomar as providéncias cabiveis,
individualizando as responsabilidades;

14. Finalizar a Auditoria, arquivando todos os documentos e relatérios utilizados no processo
em pasta especifica;

15. Realizar Relatérios de Monitoramento de Auditoria, deixando a disponibilidade do Chefe
do PoderExecutivo e acompanhando o cumprimento ou ndo das recomendacoes.
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ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N°
O Controlador Geral do Municipio, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

1. INTRODUCAO

A presente Ordem de Servico visa apresentar diretrizes e orientacGes para 0 planejamento, execucao
eelaboracéo de relatorio de auditoria.

2. UNIDADE EXAMINADA:

3.ESCOPO DOS TRABALHOS

O escopo do trabalho a ser realizado estd demonstrado na tabela a seguir:

AREA OBJETO PROCEDIMENTOS

4. ESTIMATIVA DE PRAZO

Em virtude da realizacdo dos trabalhos previstos no item 3, estima -se a realizacdo das acGes de
acordocom o seguinte cronograma de atividades:

ATIVIDADES INICIO FIM

5.EQUIPE RESPONSAVEL

Para realizacdo desta acdo de controle sera responsavel o servidor:

SERVIDOR FUNCAO MATRICULA

6. DEMAIS ORIENTACOES:
Caso seja necessario, 0 Controlador Geral podera solicitar auxilio de servidores do Municipio.

MACAU/RN de de

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO |11 - MODELO DE MATRIZ DE PLANEJAMENTO

MATRIZ DE PLANEJAMENTO - AUDITORIA N°

OBJETIVO:
QUESTOESDE | INFORMACOES FONTES DE DETALHAMENTO . POSSIVEIS
AUDITORIA REQUERIDAS | INFORMACAO PROCEDIMENTOS DO MEMBROS | PERIODO | AcHADOS

PROCEDIMENTO

=

N

MACAU-RN de de

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO IV - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS

MATRIZ DE ACHADOS - AUDITORIA N°

OBJETIVO:
DESCRICAO DO SITUACAO CRITERIOS EVIDENCIA ENCAMINHAMENTO
ACHADO ENCONTRADA

MACAU-RN de de

Controladoria Geral do Municipio
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ANEXO V - MODELO DE RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA

RELATORIO INICIAL DE AUDITORIA N°

1. OBJETO DA AUDITORIA
2.PERIODO AUDITADO

3. TIPO DE AUDITORIA

4. UNIDADE AUDITADA
5.SETOR AUDITADO

6. OBJETIVO GERAL
7.METODOLOGIA

8. ANALISE DAS QUESTOES DE AUDITORIA - MATRIZ DE PLANEJAMENTO /
CONSIDERACOES

9. ACHADOS DA AUDITORIA

Achado n° 01:

SITUACAO
ENCONTRADA
CRITERIOS

EVIDENCIA
ENCAMINHAMENTO

10. CONCLUSAO E RECOMENDACOES

MACAU-RN de de

Equipe de Auditoria
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ANEXO VI - MODELO DE RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA N°

1) OBJETO DA AUDITORIA

2) PERIODO AUDITADO

3) UNIDADE AUDITADA

4) SETOR AUDITADO

5) RESPOSTAS APRESENTADAS PELOS AUDITADOS
6) ANALISE DAS RESPOSTAS APRESENTADAS

7) CONCLUSAO E RECOMENDACOES

MACAU-RN de de

Equipe de Auditoria
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ANEXO VIl - MODELO DE CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO DE AUDITORIA

CERTIFICADO: [ANO/MES/DIA/NUMERO DE CONTROLE]
UNIDADE AUDITADA:

EXERCICIO:

AUDITORIA N°:

1. Foram examinados os atos de gestdo dos responsaveis pelas areas auditadas, especialmente
aqueles listados no , praticados no periodo de a

2. Os exames foram realizados conforme escopo do trabalho definido no Relatério de Auditoria
constante deste processo, em atendimento a legislacdo aplicavel as areas selecionadas e atividades
examinadas, e incluiram os resultados das acGes de controle realizadas ao longo do exercicio
objeto de exame, sobre a gestdo da Unidade Auditada.

3. Em funcdo dos exames realizados, consubstanciados no Relatério de Auditoria :
CERTIFICO que o Procedimento de Auditoria n° obedeceu aos padrdes
técnicos necessarios a sua validade.

MACAU-RN de de

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO VIII - MODELO DE OFICIO A AUTORIDADE RESPONSAVEL

MEMORANDO/OFICIO N° 1202X.
MACAU-RN, de de
ASSUNTO: Realizacdo de Auditoria Interna.
Ao Senhor(a) [Secretario(a)] [Orgao],
Vimos, por meio deste, informar a V. Sa. que no periodo de a sera
realizada a Auditoria Interna n° , cujo [objeto],

para tanto solicitamos vossa colaboracdo no sentido fornecer as informacdes e documentacéo
solicitadas.

Diante disso, o Controlador-Geral do Municipio apresenta a Comissao composta pelos
servidores: , e , para realizar a auditoria
supramencionada.

Atenciosamente,

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO
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Identificagdo das
questdes de auditoria
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