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AQUISICAO
1 OBJETIVOS

Definir uma metodologia para planejamento e realizacdo das aquisicbes de produtos e servicos na
Camara Municipal de Manaus, bem como detalhar a operacionalidade em seus subprocessos
financeiro, administrativo e licitatorio.

2 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
2.1 Definicdes e Etapas

2.1.1 O processo de aquisicdo é um processo complexo, pois envolve em seu escopo a participacao
direta de diversos setores da CMM e 0 mesmo trata da compra de produtos de consumo, material de
expediente, equipamentos permanentes, além da aquisicdo de servicos em geral. Em suma, é um
processo que trata de todas as aquisicdes da CMM.

2.1.2 O processo inicia-se quando o setor interessado efetua seu pedido a Diretoria Geral (DIGER)
gue aprova a solicitagdo e encaminha as areas de interesse Diretoria de Gestdo e Tecnologia da
Informacéo (DGTI), Diretoria de Engenharia (DIENG), Almoxarifado e Patrimonio que realizardo uma
andlise técnica e/ou verificacdo da disponibilidade do pedido efetuado.

2.1.3 Apos a verificag@o da disponibilidade e/ou analise técnica, as areas de interesse DGTI, DIENG,
Almoxarifado, Patriménio preparam o projeto basico, devolvendo-o a DIGER para abertura do
respectivo processo de aquisicao.

2.1.4 A DIGER formaliza o processo através do Protocolo Administrativo e o encaminha para o
departamento de Cotacdo e Preco, para que se faca a média de precos e definicdo dos possiveis
fornecedores. Neste setor € elaborada a Nota de Autorizacdo de Despesas (NAD) que a encaminha
a Diretoria Financeira (DIFIN) para dar inicio ao processo financeiro.

2.2 Métodos de Aquisicéo

2.2.1 Compra Direta: No subprocesso financeiro da aquisicdo, quando o valor a ser contratado for
inferior a R$ 17.600,00 (Dezessete mil e seiscentos) para compras direta de bens, materiais de
consumo e servigos em geral, e R$33.000,00 (Trinta e trés mil) para servigos de Engenharia, a DIFIN
autoriza a coordenadoria de Planejamento e Execucdo Orcamentaria para elaboracdo da nota de
empenho, para que assim o fornecedor proceda com a entrega dos produtos ou a devida realizagdo
do servico;

2.2.2 Processo Licitatdrio: Quando os valores sdo superiores aos estipulados no item anterior, dar-
se-a entdo inicio ao processo licitatorio através do encaminhamento do processo para Comissdo
Permanente de Licitacdo (CPL), que elabora a minuta e a envia para a Procuradoria Geral (PROG),
para o devido parecer juridico, devolvendo-o a seguir para que a CPL execute o procedimento
licitatorio. Este procedimento é regido pelas Leis 8.666/93 (Lei das Licitacbes & Contratos e suas
AlteracOes posteriores) e 10520/02 (Lei do Pregéo);

2.2.2.1 Ap6s a conclusao do procedimento licitatorio, com a definicdo do fornecedor, é elaborado o
extrato de publicacédo para assinatura do Presidente da CMM e em seguida o extrato € encaminhado
ao Diario Oficial do Legislativo Municipal (e-DOLM). Uma vez publicado junta-se ao processo
administrativo e o mesmo é encaminhado a DIGER, finalizando assim as atividades da CPL;
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2.2.2.2 Em seguida o processo finalizado € encaminhado para a DIGER para elaboracdo e
assinatura do contrato, concluindo desta forma o processo mae e encaminhando-o a DIFIN para
proceder a elaboracéo da nota de empenho;
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2.2.2.3 Apos o processo ser finalizado o fornecedor faz a entrega dos produtos/equipamentos ou
realiza os servicos contratados, considerando o0s requisitos ambientais formalmente exigidos pela
CMM;

2.2.2.4 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracao especialmente designado na forma do Art.67 da Lei N°8.666/93.

2.2.2.5 No caso de produtos/equipamentos a entrega devera ser realizada no Almoxarifado da CMM,
que deve conferir se o produto entregue estd em consonancia com o especificado no pedido, para
somente ai disponibilizar aos usuarios finais, ou a Coordenadoria de Materiais e Patriménio quando
tratar-se de material permanente, para efetivar-se o devido tombamento dos bens, conforme descrito
na 17.840.01 Patrimdnio.

2.2.3 Despesa de pronto pagamento (Despesas miudas): O setor interessado e que esta
necessitando de um material ou servico com urgéncia, dos quais a CMM nao tem como fornecer seja
pelo seu setor de materiais (Almoxarifado) ou seja por meio de seus prestadores de servico, devera
fazer o pedido através de memorando a diretoria competente.

2.2.3.1 O pedido de aquisicdo de material € analisado pela DIFIN. J& o pedido de aquisicdo de um
servico é analisado pela DIENG. Sendo aprovado, a diretoria responsavel autoriza, encaminha o
pedido para o departamento de Cotacado e Preco, o qual fard pesquisa de pregcos com fornecedores,
e que devolvera a diretoria solicitante apds levantamento. Com isso, a diretoria responsavel formaliza
um processo e o encaminha para a Diretoria Geral para a publicagdo de portaria no e-DOLM.

2.2.3.2 Pré-requisitos para despesas miudas:

CRITERIOS PARA COMPRA DE MATERIAIS CRITERIOS PARA COMPRA DE SERVICOS

e Almoxarifado ndo tem em estoque * Adiretoria ndo tem programagcao para o
e Trata-se de uso emergencial SEnvico .

e Material de consumo e Servico emergencial

e Valor dentro do permitido e Dentro dos valores permitidos

2.2.3.3 Ap6s a entrega do material comprado ou servico prestado, leva-se a nota fiscal do
material/servico para o solicitante para que 0 mesmo assine no verso de que recebeu o pedido, com
uma requisicdo de material/servigo devidamente preenchida com o nome do setor data e assinatura
de quem recebeu.

2.2.3.4 Ao encerrar todas as aquisi¢coes (material ou servigo), em havendo sobras financeiras far-se-
4 o0 deposito na conta da Camara Municipal de Manaus.

2.2.3.5 Na prestacdo de contas, decorridos os dias estabelecidos na portaria para utilizacdo do
recurso, faz-se o relatério que deve ter em seu conteldo:

O requerimento original (02 vias)

Relatério escrito das despesas

Cépia da Portaria

Coépia da Publicacdo no Diario Oficial

Copia da Nota de Empenho

Cépia da Guia de Pagamento

Tabela do Excel constando o nome de todas as empresas onde foram feitas as compras
com a data e o n° da nota Fiscal.

2.2.3.6 Depois de todos esses procedimentos tiram-se cépias de todos os documentos e encaminha-
se para o protocolo administrativo que abrir4 o processo de prestacdo de contas.

2.2.3.7 O processo € encaminhado para a Controladoria Interna que aprovara ou nao a prestacao de
contas que posteriormente encaminha para a DIFIN para os devidos langcamentos contabeis.
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2.2.4 Inexigibilidade

2.2.4.1 E uma dispensa de licitagdo que acontece devido a inviabilidade de competigéo, conforme
descrito na Lei 8.666/93

2.2.4.2 Neste tipo de modalidade o setor interessado requisita o produto ou servico e encaminha o
pedido a DIGER, que encaminha & DIFIN para verificag&o de disponibilidade financeira que formaliza
0 processo, Visto isto, o processo € encaminhado a Procuradoria Geral (PROG) para impetrar seu
parecer juridico. Apoés ratificada a inexigibilidade pela PROG, o processo é encaminhado a DIGER
que elabora o ato para publicagdo no e-DOLM. Logo apos publicacdo, processo € enviado a DIFIN
para elaboracdo da nota de empenho. Esta é entregue a empresa para que a mesma entregue o(s)
produto(s) ou execute o(s) servigo(s).

2.3 Atribuicdes do Servigo de Almoxarifado

2.3.1 Recebimento, conferéncia, levando em consideracdo as quantidades e prazos de validade
(quando houver), e guarda e protecao de todos os materiais adquiridos pela instituicao;

2.3.2 Entrega de materiais mediante requisi¢cdes autorizadas pelos assinantes cadastrados do setor
requerente, para registro de saida no sistema, conforme modelo de requisicdo anexa;

2.3.3 Controle e conferéncia do estoque com a realizagdo de inventario, para com isSso termos a
capacidade de repassar informacdes exatas sobre a real situacdo do setor, ja prevendo
necessidades futuras;

2.3.4 Recebimento de Nota Fiscal e Copia de Nota de Empenho, para registro de entrada e saida
dos materiais inerentes ao setor junto ao sistema.

2.4 Requisitos para qualificacdo de Prestadores de Servi¢cos Externos (PSE)

2.4.1 Os requisitos normativos e legais necessarios para contratacdo de fornecedores e prestadores
de servicos ambientais deverdo seguir o que esta descrito no Mapa de Qualificacdo de Prestador
de Servigos Externos (MQPSE) (ANEXO A).

2.4.2 Para fornecimento de servigos nas instalagbes da CMM, os elaboradores dos Termos de
Referéncia (TR) e Projetos Basicos (PB) devem incluir as diretrizes do que consta no Apéndice
D840 - Diretrizes Ambientais para Termos de Referéncia e Projetos Basicos, conforme o caso.

2.4.3 O PSE deve comprovar quando o treinamento ou orientacdo nao for realizado pela CMM.

2.4.4 A avaliacdo do PSE é realizada periodicamente, ou extraordinariamente, conforme o Manual
do Prestador de Servigos Externos (MPSE), pela DIFIN, DGTI, DIENG e os respectivos fiscais de
contratos. Os PSE serdo classificados dentro de um ranking de aprovagao.

2.5 Contratacao de servigos de execucdo indireta

2.5.1 Contratacéo de servicos relacionados sob o regime de execucao indireta, no ambito da CMM,
devem atender a MPOG IN-05/2017 que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica
Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

2.5.2 Para cada contrato é necessario a composi¢cdo de uma equipe de planejamento para conduzir
as atividades do respectivo contrato.
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2.5.3 O planejamento de contratacdo € constituido pelas seguintes fases: Estudos Preliminares;
Gerenciamento de Riscos; e Termo de Referéncia ou Projeto Bésico. Os registros devem ser
guardados.
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2.5.4 O mapeamento de riscos realizado na contratacao de servicos de méao-de-obra deve obedecer
a sistematica definida no PP.600 Gerenciamento de Riscos.

3 CONTROLE DE INFORMAGCAO DOCUMENTADA

o ~- | Armazenamento ~ P ~ ~ . . .
Identificacao /Preservacio Protecéo | Distribuicédo Acesso Recuperacéo | Retencéo | Disposicao
Registro dos Via e-mail e Diretoria Até a

requisitos Servidor interno senha Camara Financeira e Data e revisao réxima Descarte
normativos individual | Digital / Copia| Coordenadoria Fr)eviséo
do MQPSE fisica de Gestao
Registros do ) . . .
planejamento Via Ae-maﬂ e Diretoria Até a
. . Senha Cémara Financeira e . pt
de Servidor interno . -, - . | Data e revisao | proxima Descarte
~ individual | Digital / Copia | Coordenadoria X
contratacao fisica de Gestio revisdo
(IN-05/17)
Mapa de
Qualificagdo Via e-mail e Diretoria .

de - . ) Até a
Prestadores | Servidor interno . S?nha . C;amarg . Flnancelrag Data e revisdo | proxima Descarte
d . individual | Digital / Cépia | Coordenadoria -

e Servigos fisica de Gestio revisdo
Externos
(MQPSE)
Manual do . . . .
prestador de N e
Servigos Servidor interno | . .-, - - .| Data e revisao | préxima Descarte
E individual | Digital / Cépia | Coordenadoria e
xternos fisica de Gestéo revisao
(MPSE)
4 ANEXOS

=  FQ.A840 — MQPSE (Mapa de Qualificacdo de Prestadores de Servigos Externos)

= Apéndice.A840 — MPSE (Manual de Prestador de Servigos Externos)

= Apéndice.B840 — Fluxograma do Processo de Aquisi¢cdo Direta
= Apéndice.C840 — Fluxograma do Processo de Aquisicao Indireta
= Apéndice.D840 — Diretrizes Ambientais para Termos de referéncias e Projetos Basicos

5 CONTROLE DE ALTERACOES

DATA

REV.

DESCRICAO DA REVISAO

28/07/15

00

Primeira Emisséao

17/12/15

01

Unificag&o do procedimento da qualidade com os procedimentos ambientais.
ltem 5.9 — Acrescentado o texto “.., considerando o0s requisitos ambientais

formalmente exigidos pela CMM”. Acrescentados os itens 5.15 e 5.16.

02/05/16

02

Modificagdo no item 5.10; Modificacdo em todos os Itens 5.12 (Despesas Miudas),
acrescentando o Item 5.12.8 - “Encaminha a Controladoria interna para aprovagéo das
contas que encaminha para a DIFIN para langamentos contabeis.”, assim
renumerando sua sequéncia. Alteragdo do Item 5.15. Excluséo do Item 5.16.

15/06/16

03

Incluséo do anexo A (MQF) e Alteracdo do Item 5.15 incluindo: 5.15.1 Os requisitos
normativos e legais necessarios para contratacao de fornecedores e prestadores de
servicos ambientais deverdo ser conforme o MAPA DE QUALIFICACAO DE
FORNECEDORES (MQF), Anexo A deste procedimento. 5.15.2 “Para fornecimento de
servicos nas instalagbes da CMM, os fornecedores ou prestadores de servicos
ambientais devem treinar seus colaboradores nos seguintes procedimentos
operacionais...”; 5.15.3 O Fornecedor deve comprovar através de uma lista de
presenca ou similar quando o treinamento ou orienta¢do nao for realizado pela CMM.

01/06/17

04

Revisdo de adequacéo.

09/04/18

05

Revisédo do Mapa de Qualificacdo dos Prestadores de Servicos FQ.A840, inclusdo dos

apéndices: Fluxograma do Processo de aquisicao direta e indireta, apéndice.B840 e
apéndice.C840, Diretrizes ambientais para elaboracdo dos Termos de Referéncias ou
Projeto basico apéndice.D840, e Foi criado um Manual do Prestador de Servicos
Externos (apéndice.A840).

18/06/18

06

Inclusdo do item 2.16 (Contratacdo de servicos de mao-de-obra) que trata do
atendimento a contratacdo de servicos de execucdo indireta conforme MPOG IN-
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05/17.
Revisdo atualizacdo do item2.5 — Compra Direta: No Processo Financeiro, quando o
valor a ser contratado for inferior a R$ 17.600(dezessete Mil e Seiscentos ) para
03/07/2019 07 compras direta de bens, materiais de consumo e servicos em geral, e R$33.000,00
(Trinta e Trés Mil) para servicos de Engenharia, a DIFIN autoriza ao Orcamento a
elaboracdao do empenho, para que o fornecedor proceda com a entrega dos produtos
ou a devida realizacdo do servico;"
04/03/2020 08 Revisdo de adequacéo

26/10/21 09 Reviséo de adequacéo

6 APROVACAO
ELABORACAO/REVISAO APROVACAO
Aleksandro Gomes Machado Ana Caroline Souza Lopes
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