m\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
LI MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

PORTARIA NORMATIVA N° 092, DE 31 DE MARCO DE 2019.

“Dispoe sobre os procedimentos de controle dos atos de gestdo
referentes a execucio orcamentaria e financeira do Instituto de
Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho.”

O Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Porto Velho — IPAM, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 5°. Alinea “g” do
Decreto n°. 4.123, de 18 de outubro de 1990.

RESOLVE:

Art. 1°. Para os fins desta Portaria, consideram-se os conceitos dispostos na Lei n°
8.666/1993, em suas alteragoes e:

I. Termo de Deliberagdo: deliberagdo do ordenador de despesa quanto a aquisi¢do
ou contratacdo direta nos casos de dispensa de licitagdo nos termos dos incisos I e II do artigo
24 da Lei n° 8.666/1993;

II. Termo de Ratificagdo: ratificagdo do ordenador de despesa das dispensas
previstas nos §§2° e 4° do art. 17 e no inciso III e seguintes do art. 24 e das situagdes de
inexigibilidade referidas no art. 25 da Lei n°® 8.666/1993;

[ll. Termo de Adesdao a Ata de Registro de Precos: ato do ordenador de despesa
quanto a adesdo a ata de registro de pregos de pregdo realizado em o6rgao diverso;

IV. Acréscimo: modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
quantitativo de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei n® 8.666/1993, ou de alteragdo
qualitativa, quando houver a necessidade de alteracio do projeto ou especificagdes do
objeto original para melhor adequacao ao objetivo pretendido;

V. Supressdo: modificagdo do valor contratual em decorréncia de diminuigao
quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos pela Lei n® 8.666/1993, ou de alteracao
qualitativa, quando houver a necessidade de alteracio do projeto ou especificagdes do
objeto original para melhor adequacao ao objetivo pretendido;

VI. Reajuste: indica a reposi¢do da perda do poder aquisitivo da moeda, por meio da
aplicacao de indices de pregos pré-fixados no contrato administrativo, com periodicidade
minima de um ano, a contar da data do orcamento a que se referir a proposta ou a data
do ultimo reajustamento;
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VII. Atualizagdo financeira: tem por objetivo repor a perda de poder aquisitivo que
a moeda sofre com o passar do tempo em decorréncia de atraso no pagamento;

VIII. Revisdo: trata-se de procedimento que visa a estabilidade da relagdo entre as
obrigacdes da contratada e a retribui¢do da Administracdo, sem periodicidade definida e
independentemente de previsdo de cldusula contratual, relacionada a ocorréncia de fatos
supervenientes imprevisiveis ou previsiveis, porém com consequéncias incalculaveis, forga
maior, caso fortuito ou fato do principe;

IX. Repactuacdo: visa adequar os precos dos contratos administrativos de
terceirizagdo, exclusivamente os que tenham como objeto a prestagdo de servigos continuos,
aos novos precos de mercado, por meio da implementacao dos efetivos aumentos de custos
aos precos da atividade contratada, demonstrados por meio de planilha analitica da
variacdo dos componentes dos custos do contrato, observado o interregno minimo de um

ano.

Art. 2°. Os processos de despesa para aquisi¢ao de bens e contratagdo de obras e servicos,
bem como os realizados por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo e por Adesdo a Sistema
de Registro de Precos/Carona, de interesse dos Fundos Previdenciario e Fundo Assisténcia Satude
do IPAM, deverdo ser encaminhados a Coordenadoria Técnica — COTEC para exame e
manifestacdio quanto a contratagdo da despesa nos aspectos qualitativos, quantitativos,
viabilidade orcamentaria e relagdo custo — beneficio.

§1°. Serdo igualmente objeto de exame os processos de despesa referentes a,
contas de consumo mensal dos servicos de energia elétrica, telefonia, locagdes, renovagdes e
prorrogacdes de contratos de natureza continuada.

§2°. O prazo para manifestacdo da Coordenadoria Técnica serd de até 15 (quinze)
dias a partir da entrada do processo de despesa registrada pelo Sistema Informatizado de
Protocolo.

Art. 3°. Apds manifestacio da Coordenadoria Técnica, os autos serdo encaminhados a
Comissao Permanente de Licitagcdes — CPL para analise e manifestagdo quanto a regularidade
da minuta do Termo de Referéncia/Projeto Bésico, elaboragao do Termo de Referéncia/Projeto
Basico definitivo, realizacdo/ratificagdo das cotagdes de precos, sugestdo da modalidade
licitatoria, adequagdo as hipoteses de dispensa/inexigibilidade de licitagdao, quando for o caso, e
elaborac¢ao da minuta do edital.

Art. 4°. Todos os processos deverdo, obrigatoriamente, estar instruidos com Formularios de
Conferéncias de Procedimentos (check-lists), Anexos I a XII desta Portaria, cuja finalidade ¢

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 — Bairro Embratel — CEP 76.820-810 — Porto Velho — Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


mailto:ipam@ipam.ro.gov.br
http://www.ipam.ro.gov.br/

m\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
LI MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

fixar critérios objetivos para a verificagdo da conformidade dos procedimentos dos atos de
despesa com as normas vigentes, conforme determinado tipo de processo, nas seguintes fases:

I. Anexos I a VI, na fase posterior a liquidagdo da despesa como requisito para
efetivacdo do pagamento, que serdo preenchidos e assinados pela G eréncia Financeira;

II. Anexo VII, na fase posterior a realiza¢ao da licitacdo, antes do envio dos autos a
PROGER, que serdo preenchidos e assinados pelo presidente da comissdo permanente de
licitagdo ou pregoeiros;

Ill. Anexos VIII a XII, na fase de execu¢do contratual antes da remessa a
PROGER, que serdo preenchidos e assinados pelo Gerente da Geréncia Administrativa ou
cargo equiparado.

§1°. O ndo atendimento do caput sujeita a devolu¢do imediata dos autos, com
vistas a devida instrugdo processual e juntada aos autos dos formuldrios necessarios.

§2°. Nao havendo, em face do caso concreto, formulario de conferéncia
especifico para determinado tipo de processo, os agentes da Controladoria Geral do IPAM
deverao utilizar por analogia, € no que couber, os parametros constantes no Anexo I.

§3°. Os formulédrios de conferéncia estabelecidos na presente Portaria foram
elaborados com base na legislacdo vigente, podendo ser alterados mediante atualizacdo da
norma a que se referem.

Art. 5°. A geréncia administrativa devera executar os controles dos processos de despesa e
encaminhar relatorio para a Coordenadoria Administrativa e Financeira com o indicativo de
processos que deverdo ser inscritos em restos a pagar.

Art. 6°. Os processos de despesa, na fase prévia ao pagamento, anterior & liquidacdo da despesa
e preenchimento dos Formularios de Conferéncias de Procedimentos (check — lists) do art.
4°, deverdo, obrigatoriamente, conter Relatorio de Exame expedido pela Geréncia
Administrativa — GEAD para a execu¢do dos controles dos processos de despesa e indicagdo
de restos a pagar, conforme art. 5° desta Portaria.

Paragrafo Unico. Visando uniformizagio e padrio de qualidade dos relatorios do caput,
fica estabelecido o Anexo XIII — Orientagdes para elaboragdo de Relatorios de Conferéncia
de Processos de Despesa.

Art. 7°. A fiscalizagdo dos Contratos devera se observado o que preceitua o Manual de Gestao e
Fiscalizagdo de Contratos, RESOLUCAO N°. 151/2013/TCE-RO, bem como a IN 5/2017 —
referente a fiscaliza¢do de contratos continuados.
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Art. 8°. Ficam estabelecidos os fluxogramas constantes no Anexo XIV, que estao relacionados
aos Formulérios de Conferéncias de Procedimentos (check - lists) relativos aos Anexos [ a VI.

Art. 9°. Objetivando a padronizagdo nos processos de despesa em conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdio adequado, para caracterizar os
procedimentos iniciais, ficam instituidos os formuldrios modelos a seguir, constantes dos
anexos XV a XXI:

|. Anexo XV — Modelo de Termo de Referéncia;

II. Anexo XVI —Modelo de Cotagao de Pregos;

[ll. Anexo XVII — Modelo Quadro Comparativo de Precgos;

IV. Anexo XVIII — Modelo Controle da Execu¢ao Or¢amentaria;

V. Anexo XVIX — Modelo Termo de Adesdo a Ata de Registro de Pregos
(CARONA);

VI.Anexo XX — Modelo Termo de Deliberagao;

VIl.Anexo XXI — Modelo Termo de Ratifica¢éo.
Art. 10° Os processos de prestacdo de contas de didrias e suprimento de fundos serdo
analisados e certificados pela Geréncia Administrativa, antes da aprovacdo e homologacdo

efetuadas pelo ordenador de despesa, conforme disposigdes dos Decretos n® 14.365/2016 (art.
14, § 9°) e 13.187/2013 (art. 22, § 10), respectivamente.

Art. 11°. Esta Portaria entrard em vigor na sua data de publicagao.

Art. 12°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

IVAN FURTADO DE OLIVEIRA
Diretor-Presidente

CARLA DE FREITAS JACARANDA
Controladora Geral do IPAM
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OCICLED CAVALCANTE DA COSTA
Procuradora-Geral do IPAM

ODALICE PEREIRA DA SILVEIRA TINOCO
Coordenadoria Técnica

QUEILA ISRAEL DA SILVA
Comissao Permanente de Licitagao

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 — Bairro Embratel — CEP 76.820-810 — Porto Velho — Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


mailto:ipam@ipam.ro.gov.br
http://www.ipam.ro.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO

PREFEITURA A
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Anexo | do Portaria n2 92 de 31/03/2019
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Licitagdo de Compras e Servicos — Exceto nos casos de Sistema de Registro de Pregos
ATUACI':\O INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE
ITEM PROCEDIMENTO SIM/NAO FLS OBSERVACOES

01

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do
setor requisitante, devidamente autorizado pela
autoridade competente, no qual deverd constar a
motivacdo do pedido, justificativa da contratacdo e
calculo efetuado para obtenc¢do dos quantitativos a serem
solicitados de acordo com os estudos técnicos
preliminares, com as devidas comprovacdes.

02

Processo  administrativo  devidamente autuado,
protocolado e rubricados pelos setores do IPAM onde o
processo tramite, com a descricdio no sistema da
numeragdo do processo, do interessado e data da
atuacdo (caput do art. 38 da Lei Federal n2 8.666/93).

03

Minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico e
Planilhas detalhadas, elaborados pela Unidade
Requisitante (GEAD) com especificacdes de produto e/ou
servicos e que expressarem a composicao de todos os
insumos unitarios — contendo os elementos necessarios
para caracterizar o objeto da despesa, e aprovado pela
autoridade superior (Art. 62, inciso IX e art. 79, §2¢,
incisos | e Il da Lei n? 8.666/93), a saber:

a) descri¢do, especificagdo ou caracteristica do objeto da
contratacgao;

b) justificativa robusta para a contratacao;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de consumo material ou da realizagdo do
Servigo;

e) quantificacao do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitacdo a ser exigidos da futura
contratada;

g) obrigac¢des da contratada;

h) formas de execugao do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;

k) garantia a ser exigida;

) vigéncia do contrato;

m) critérios de Reajuste;

n) histérico de contratagdes anteriores com a devida
comprovacdao, bem como justificativa nos casos de
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aumento da demanda;

o) parecer técnico de Comissdo designada através de
Portaria ou analises técnicas (Equipe de Tecnologia da
Informacdo e outras), para deliberacdo quanto a
contratacdo, se for necessario.

04

Despacho do Ordenador de Despesa a Coordenadoria
Técnica para realizagdo de analise, com o objetivo de
ampliar a qualidade e economicidade das contratagdes.

INSTRUGCAO PROCESSUAL

05

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com
manifestacdo quanto a contratacio da despesa nos
aspectos qualitativos, quantitativos e relacdo custo-
beneficio.

06

Anadlise e manifestagdo quanto a regularidade da minuta
do Termo de Referéncia/Projeto Basico realizado pela
Comissao Permanente de Licitagao.

07

08

Minimo de trés cotagdes de pregos realizadas pela
Comissdao Permanente de Licitacdo, contendo: CNPJ,
data, assinatura, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificacdo completa do produto ou servico) e prazo
de validade da proposta, assinatura e identificagcdo pelo
responsdvel da empresa, assinatura e identificagao pelo
servidor responsavel pela cotagdo - (Art. 15, Inciso V, da
Lei Federal n? 8.666/1993 e normatizacBes vigentes no
Municipio).

Quadro Comparativo de Pregos elaborado pela
Comissao Permanente de Licitagdo, devidamente
certificado quanto a compatibilidade dos pregcos com o
mercado local e que as empresas sdao do ramo de
atividade pertinente ao objeto da despesa.

09

Formalizacdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico
definitivo pela Comissdo Permanente de Licitacdo.

10

Despacho emitido pelo Ordenador de Despesa
determinando a modalidade de licitagdo e
encaminhando os autos a Comissdo Permanente de
Licitagao.

11

Autorizacdo da despesa pelo Ordenador da Despesa por
meio de assinatura no Termo de Referéncia/Projeto
Basico definitivo (Decreto n? 12.931/2013).

12

Controle de Execu¢do Orgamentdria — CEO emitido pela
Coordenadoria Técnica, projeto ou atividade e fonte de
recursos adequados.

13

14

Reserva de Saldo Orgamentario emitida pela Geréncia
Financeira (GEFIN) do IPAM, com data e assinatura.

Minuta do Edital elaborado pela Comissdo Permanente
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de Licitacdo, com descricao sucinta e clara do objeto a ser
licitado e devidos anexos.

15

Parecer Juridico de analise prévia da minuta do edital
expedido pela Procuradoria — Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei n2 8.666/93).

16

Formulario de Conferéncia Poés licitatorio, Anexo VII
desta Portaria, expedido pelo presidente da Comissdo de
Licitacdo/Pregoeiro, para verificacdo dos documentos
relativos aos procedimentos licitatérios.

17

Parecer Juridico Pds-licitatério da Procuradoria-Geral do
IPAM (Art. 38, da Lei Federal n2 8.666/93).

18

Homologagdo do procedimento licitatério pelo
Ordenador de Despesa.

19

Nota de empenho emitida pela Contabilidade do IPAM
com preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico).

20

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado
no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesas.

21

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for
0 caso, realizada pela Geréncia Administrativa — GEAD,
ordem de servico ou de fornecimento, com data,
assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa
no verso do documento.

22

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n? 8.666/93).

23

Contrato emitido pela Procuradoria-Geral do IPAM,
guando for o caso, observando o art. 55 da Lei Federal n?
8.666/93.

24

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo
Ordenador de despesas e Contratado.

25

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga
Bancdria, quando for o caso, como modalidade de
garantia, conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei n?
8.666).

26

Publicagdo no D.0.M do extrato do Contrato, emitido
pela PROGER, quando for o caso, conforme prazo
estabelecido da Lei n2 8.666/1993.

27

Publicagio no D.O.M da nomeag¢dao do Fiscal do
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Contrato, quando for o caso, realizada pelo Ordenador de
despesas, quando for o caso.

Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao,
dados do IPAM, marca, quantidade, volume e dimensdo

28 | (especificagdo completa do produto ou servigo),
devidamente certificada pelos servidores que efetuaram
o recebimento/conferéncia no verso e datada.

Termo de Recebimento, quando for o caso, devidamente
assinado e datado por todos os servidores dos

29 . ) .
designados através de portaria que efetuaram o
recebimento/conferéncia, conforme objeto contratado.
30 Relatério emitido pelo Fiscal do Contrato, quando for o

Caso.

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome

31 completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

Lancamento/Registro, realizado pela unidade
responsdvel pelos recursos logisticos (DSGP) do IPAM, do

32 | recebimento do material, bem ou servigo, e, em caso de
materiais permanentes, registro dos numeros dos
tombamentos.

Relatério expedido pela Controladoria Geral do IPAM,
33 analisando o recebimento do objeto contratado
consoante com as cldusulas contratuais.

Nota de Subempenho/Liquidagdo emitida pela unidade
requisitante, com prego unitdrio, marca, quantidade,
retengao dos impostos, volume e dimensdo, quando for o
caso (especificacdo completa do produto ou servico).

34

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor
35 registrado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de
despesa.

Despacho a Coordenadoria Administrativa Financeira —
36 | COAF com autorizagdo do pagamento pelo Ordenador da
Despesa.

37 | Comprovantes do pagamento efetuado.

38 Despacho a Geréncia Administrativa — GEAD para
arquivamento.
Observagoes:
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1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e
exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior.

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela
conferéncia preencherd na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.
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Anexo Il do Portaria n2 092 de 31/03/2019
Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Licitacdo de Obras e/ou Servigos de Engenharia
ATUACAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE
ITEM PROCEDIMENTO SIM/NAO FLS OBSERVACOES

01

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do
setor requisitante, devidamente autorizado pela
autoridade competente, no qual deverd constar a
motivacdo do pedido, justificativa da contratacdo e
calculo efetuado para obtencdo dos quantitativos a serem
solicitados de acordo com os estudos técnicos
preliminares, com as devidas comprovacdes.

02

Processo  administrativo  devidamente autuado,
protocolado e rubricado por todos os setores onde o
processo tramite, com a descrigdo na capa da numeragdo
do processo, do interessado e data da autuacgdo (caput do
art. 38 da Lei Federal n? 8.666/93).

03

Minuta do Projeto Basico, elaborado pelo setor
requisitante com especificacdes da obra e/ou servico de
engenharia, contendo o0s insumos necessarios para
caracterizar o objeto da despesa, e aprovado pela
autoridade superior (Art. 62, Inciso IX e Art. 72, § 29,
Incisos | e I, da Lei Federal n? 8.666/93), a saber:

a) descricdo, especificacdo ou caracteristica da obra e/ou
servico de engenharia;

b) justificativa robusta para a contratagao;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de realizacdo da obra e/ou servico de
engenharia;

e) quantificacao do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitacdo a ser exigidos da futura
contratada;

g) obrigacdes da contratada;

h) formas de execugao do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;

k) garantia a ser exigida;

[) vigéncia do contrato;

m) critérios de reajuste;

n) critérios de medigdo;

o) histdrico de contratagdes anteriores com a devida
comprovacado, bem como justificativa nos casos de
aumento da demanda;
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p) parecer técnico de conselho (CMP, dentre outros) para
deliberacdo quanto a contratacdo, se for necessario.

04

Projetos de Engenharia registrados no CREA (planta de
localizacdo, baixas, cortes, perfis, elétrica, hidrdulicas e
sanitarias, etc.) e demais elementos técnicos tais como:
memorial descritivo, levantamento topografico, estudos
geoldgicos, com laudo de sondagens do terreno e etc).

05

ART/CREA de elaborac¢io de Projeto (responsabilidade
técnica do engenheiro).

06

Cronograma fisico-financeiro para execu¢do com a
distribuicdo adequada de servigos e encargos.

07

Planilha Orcamentaria dos custos projetados (com
referéncia a fonte dos custos com indicacdo dos
respectivos cdodigos, por exemplo: Tabela PINI, DNIT,
SICRO, DEOSP, DER, etc., e/ou Composicdo de Custos
Unitarios).

08

Documento de propriedade ou posse da area.

09

Projetos de abastecimento de agua, luz e esgoto,
quando for o caso, previamente aprovados nas
concessionarias e entidades competentes.

10

Projeto Executivo, compativel com o projeto basico e
com a area existente, abrangendo toda a obra, aprovado
pela autoridade competente, conforme o disposto no §
12 do art. 72 da Lei n. 8.666/93, com todos os elementos
necessarios a completa execucdo da obra, conforme
disposto no inciso X do art. 62 da Lei n. 8.666/93.

11

Justificativa técnica coerente, acompanhada da analise
do custo-beneficio e do desempenho técnico da nova
técnica e da implicacdo dessa nova técnica no custo da
obra, no caso em que as técnicas de construcao previstas
e os materiais especificados no projeto executivo ndo
sejam os mesmos previstos no projeto basico.

12

Estudos de impacto ambiental exigidos.

13

14

Licenga ambiental, caso seja exigida, conforme disposto
no art. 22 da Resolu¢do Conama n. 237/97.

Despacho do Ordenador de Despesa a Coordenadoria
Técnica para realizacdo de analise, com o objetivo de
ampliar a qualidade e economicidade das contratagdes.

INSTRUCAO PROCESSUAL

15

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com
manifestacdo quanto a contratacdo da despesa nos
aspectos qualitativos, quantitativos e relagdo custo —
beneficio.

16

Andlise e manifestagdo quanto a regularidade da minuta
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do Projeto Basico realizada pela Comissdao Permanente
de Licitacao.

17

Minimo de trés cotagbes de precos realizadas pela
Comissao Permanente de Licitacdo, contendo: CNPJ, data,
assinatura, especificacdo da obra e/ou servico de
engenharia e prazo de validade da proposta, assinatura e
identificacdo pelo responsavel da empresa, assinatura e
identificacdo pelo servidor responsdvel pela cotagdo -
(Art. 15, Inciso V, da Lei Federal n? 8.666/1993 e
normatizacGes vigentes no Municipio).

18

Quadro Comparativo de Pregos elaborado pela Comissao
Permanente de Licitagdo, devidamente certificado quanto
a compatibilidade dos precos com o mercado local e que
as empresas sao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa.

19

20

Formalizacao do Projeto Basico definitivo pela Comissao
Permanente de Licitagao

Despacho emitido pela Comissao Permanente de
Licitacdo sugerindo a modalidade de licitagdo e
encaminhando os autos ao Ordenador de Despesa para
Indicagdo da Modalidade de Licitagdo.

21

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por
meio de assinatura no Projeto Basico definitivo (Decreto
n2 12.931/2013).

22

Controle de Execu¢dao Orgcamentdria — CEO emitido pela
Coordenadoria Técnica, projeto ou atividade e fonte de
recursos adequados.

23

Comprovagado que o produto esperado tem previsdo no
Plano Plurianual (PPA), no caso da execu¢do da obra
ultrapassar um exercicio financeiro, e que esta previsdao
estd contida nas metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e discriminada na Lei Orgamentdria
Anual (LOA), apresentando por meio de:

a) estimativa do impacto or¢gamentario financeiro no
exercicio em deve entrar em vigor e nos dois
subsequentes, acompanhada das premissas e
metodologias de célculo utilizadas;

b) declaragdao do ordenador da despesa de que o
aumento de despesa tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a LOA, LDO e PPA.

24

Reserva de Saldo Orgamentario emitida pela Geréncia
Financeira do IPAM, com data e assinatura.

25

Minuta do Edital elaborado pela Comissdao Permanente
de Licitacdo, com descricdo sucinta e clara do objeto a ser
licitado e devidos anexos.

26

Parecer Juridico de analise prévia da minuta do edital

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br  Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


http://www.ipam.ro.gov.br/
mailto:ipam@ipam.ro.gov.br

expedido pela Procuradoria Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

27

Formulario de Conferéncia Pds-licitatorio, Anexo VII
deste Decreto, expedido pelo presidente da Comissdo de
Licitacdo/pregoeiro, para verificacdo dos documentos
relativos aos procedimentos licitatorios.

28

Parecer Técnico Pés-licitatério da Controladoria Geral do
IPAM

29

Parecer Juridico Poés-licitatério da Procuradoria-Geral do
IPAM (Art. 38, da Lei Federal n2 8.666/93).

30

Homologagdo do procedimento licitatério pelo
Ordenador de Despesa.

31

Nota de empenho emitida pela Contabilidade do IPAM
(com preco unitario, total e especificagdo completa e
detalhada da obra a ser realizada).

32

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado
no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesas
da unidade requisitante.

33

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(nimero da certidao, razdo social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

34

Contrato emitido pela Procuradoria Geral do IPAM,
qguando for o caso, observando o art. 55 da Lei n2
8.666/93.

35

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo
Ordenador de despesas e Contratado.

36

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga
Bancaria, quando for o caso, como modalidade de
garantia, conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei

n2 8.666).

37

Publicacdo no D.0O.M do extrato do Contrato, emitido
pela PROGER, quando for o caso, conforme prazo
estabelecido da Lei n? 8.666/1993.

38

39

Publicagio no D.O.M da nomeagdo do Fiscal do
Contrato, quando for o caso, realizada pelo Ordenador de
despesas, quando for o caso.

CEl (registro/matricula da obra junto ao INSS).

40

ART/CREA de fiscalizacdo da obra (relativo ao engenheiro
fiscal da Prefeitura).
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41

ART/CREA de execucdo da obra (relativo ao responsavel
técnico da Contratada).

42

Comprovagao de realizagdo de cadastro no Tribunal de
Contas do Estado de Rondonia, por meio do mddulo
obras da plataforma do Sistema Integrado de Gestdo e
Auditoria Publica — SIGAP, para envio de informagdes
qguanto a obra, contrato, aditivos, medicGes, paralisagGes
e reinicios.

43

Ordem de Servigo (devidamente assinada e publicada
com data e assinatura de recebimento pela contratada).

44

Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao,
dados do IPAM, devidamente certificada pelos servidores
que efetuaram o recebimento/conferéncia no verso e
datada.

45

Planilha de medicao, assinada pelo engenheiro da
contratada e pelo fiscal da obra (estando o valor da
medi¢do de acordo com o valor da nota fiscal atestada
pelo fiscal da obra e os quantitativos de servigos
compativeis com os efetivamente realizados no periodo
considerado na medicao).

46

Registro de Ocorréncias (Diario de Obra) relativo ao
periodo de execugao dos servigos da medigao, elaborado
pela contratada com assinatura do engenheiro
responsavel e do fiscal da obra, com indicagdo do
numero de funcionarios (trabalhadores) que laboraram
em cada etapa de execuc¢do dos servigos, devidamente
registrados no documento.

47

ART/CREA de fiscalizacdo da obra (relativo ao engenheiro
fiscal da contratada).

48

GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social (conferir nome da empresa, CNPJ,
cddigo de recolhimento, ID recolhimento, tipo da
empresa, data de validade, competéncia, identificador e
valor). O numero de trabalhadores registrados deve ser
compativel com o nimero indicado no REGISTRO DE
OCORRENCIAS (DIARIO DE OBRA) e da Inscri¢do CEl da
obra.

49

GPS - Guia da Previdéncia Social, relativa ao numero de
inscricdo da matricula CEl da obra junto ao INSS (conferir
o cdédigo de pagamento, competéncia, identificador e
valor).

50

DARF — Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais
(conferir codigos de pagamento, periodo de apuragao,
identificador e valor).

51

Comprovantes de pagamentos de salarios (conferir se
tem o mesmo numero de funciondrios indicados no
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REGISTRO DE OCORRENCIAS — Didrio de Obras).

52

53

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(namero da certidao, razdo social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

Relatdrio fotografico expedido pelo fiscal da IPAM
registrando o servico executado conforme medicao
apresentada, com a localizacdo especifica por imagem.

54

Termo circunstanciado, assinado pelas partes, atestando
o recebimento provisério efou definitivo das obras e
servigcos pelos responsaveis por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, apds prazo de observacdo ou vistoria que
comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais
e, quando for obras realizadas com recursos federais, as
disposi¢cdes editadas pelo TCU e CGU, de acordo com o
disposto no art. 73, inciso |, alinea “a”, da Lei Federal n?
8.666/93

55

Lancamento/Registro, realizado pela Divisdo de Servigos
Gerais e Patrimonio, da obra e/ou servi¢o de engenharia
junto ao patrimonio do IPAM.

56

Relatério expedido pela Controladoria Geral do IPAM,
analisando o recebimento do objeto contratado
consoante com as cldusulas contratuais.

57

Nota de Subempenho/Liquidacdo emitida pela Geréncia
Financeira, com preco unitdrio, marca, quantidade,
retencdo dos impostos, volume e dimensao, quando for o
caso (especificacdo completa do produto ou servico).

58

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor
registrado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de
despesas da IPAM.

59

Despacho a Coordenadoria Administrativa Financeira
com autorizagdo do pagamento pelo ordenador da
despesa.

60

Comprovantes do pagamento efetuado.

61

Comprovantes de baixa da matricula no cadastro
especifico do INSS (CEl).

62

Comprovantes de que foram providenciadas, junto aos
orgdos federais, estaduais e municipais e concessionarias
de servigos publicos, vistoria e regulariza¢cao dos servigos
e obras concluidos.

63

Comprovantes de que foram realizadas vistorias dos
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orgdos publicos competentes para a emissao do habite-
se e efetuadas as ligacoes definitivas de agua, luz,
esgoto, gas, telefone etc, quando pertinentes.

64 Despacho a Geréncia Administrativa para arquivamento.

Observagoes:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e
exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior.

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela
conferéncia preencherd na coluna “Sim/N&o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo lll do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para
Registro de Pregos
IMPLANTACAO DO REGISTRO DE PRECOS

Autuacao Inicial da Coordenadoria Técnica

ITEM PROCEDIMENTO SIM/NAO  FLS OBSERVAGOES

01

Memorando expedido, datado e assinado pelo setor
responsavel pelo gerenciamento das atas de registro de
precos, devidamente autorizado pela autoridade
competente, no qual deverd constar a especificacdo do
pedido de acordo com o planejamento consolidado dos
gastos no IPAM.

02

Processo administrativo devidamente autuado,
protocolado e rubricado pela Coordenadoria Técnica, com
a descricdo na capa da numeragao do processo, do
interessado e data da autuac¢do (caput do art. 38 da Lei
Federal n? 8.666/93).

03

04

Memorando Circulares, com estabelecimento de prazo
para resposta, informando os setores interessados na
contratacdo do objeto a ser registrado, solicitando a
justificativa da necessidade e do quantitativo necessario
por periodo definido, com dados técnicos conforme
legislacdo vigente, embasados em empenhos de despesas
anteriores; envio de cdpias dos empenhos, quando for o
caso; e informagdes quanto a programacao orcamentaria.

Memorando com respostas dos setores interessados.

05

Memorando de exclusdo para os setores que ndo se
manifestaram dentro do prazo estabelecido.

06

Minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico e
planilhas detalhadas, elaborados pela unidade
requisitante com especificacbes de produtos e/ou
servicos e que expressem a composicao de todos os
insumos unitdrios — contendo os elementos necessarios
para caracterizar o objeto da despesa, e aprovado pela
autoridade superior (Art. 62, Inciso IX e Art. 79, § 29,
Incisos | e I, da Lei Federal n® 8.666/93), a saber:

a) descri¢do, especificagdo ou caracteristica do objeto da
contratacao;

b) justificativa robusta para a contratacdo;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de consumo do material ou da realizagdao do
servigo;

e) quantificacdo do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitacdo a ser exigidos da futura
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contratada;

g) obriga¢des da contratada;

h) formas de execugdo do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;

k) garantia a ser exigida;

1) vigéncia do contrato;

m) critérios de Reajuste;

n) histérico de contratagbes anteriores com a devida
comprovacdo, bem como justificativa nos casos de
aumento da demanda;

o) parecer técnico de conselho (CMP, dentre outros) ou
anadlises técnicas (Equipe de Tecnologia da Informacado e
outras), para deliberacdo quanto a contratacdo, se for
necessario.

07

Quadro consolidado com as informacgbes relativas a
estimativa individual e total de consumo dos setores
interessados.

INSTRUCAO PROCESSUAL

08

Analise e manifestacdo quanto a regularidade da minuta
do Termo de Referéncia/Projeto Basico realizada pela
Comissao Permanente de Licitacdo.

09

Minimo de trés cotacOes de precos realizadas pela
Comissdo Permanente de Licitagao, contendo: CNPJ, data,
assinatura, marca, quantidade, volume e dimensdo
(especificagdo completa do produto ou servi¢o) e prazo
de validade da proposta, assinatura e identificacdo pelo
responsavel da empresa, assinatura e identificagao pelo
servidor responsavel pela cotagdo - (Art. 15, Inciso V, da
Lei Federal n? 8.666/1993 e normatizacdes vigentes no
Municipio).

10

Quadro Comparativo de Pregos elaborado pela Comissao
Permanente de Licitagcdo, devidamente certificado quanto
a compatibilidade dos precos com o mercado local e que
as empresas sao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa.

11

Formalizagdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico
definitivo pela Comissdo Permanente de Licitacdo.

12

Autorizagao para realizagdo do procedimento realizada
pela Coordenadoria Técnica.

13

Autorizacao dos ordenadores de despesa, por meio de
assinatura no Termo de Referéncia/Projeto Basico
definitivo e no Quadro Consolidado de Informacdes.

14

Minuta do Edital elaborado pela Comissdo Permanente
de Licitacdo, com descri¢do sucinta e clara do objeto a ser
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licitado e devidos anexos.

15

Parecer Juridico de andlise prévia da minuta do edital
expedido pela Procuradoria Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei n? 8.666/93).

16

Formulario de Conferéncia Poés licitatério, Anexo VII
desta Portaria, expedido pelo pregoeiro, para verificacao
dos documentos relativos aos procedimentos
licitatorios.

17

Parecer Técnico Pds-licitatorio da Controladoria Geral do
IPAM.

18

19

Parecer Juridico Pds-licitatorio da Procuradoria-Geral do
IPAM (Art. 38, da Lei Federal n2 8.666/93).

Homologagdo do procedimento licitatério pelo
Ordenador de Despesa.

20

Ata de Registro de Precos emitida pela Comissdo
Permanente de Licitagdo, com a respectiva publicagdo no
Didrio Oficial do Municipio do extrato da ata de registro
de pregos devidamente assinado

21

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do
setor requisitante, devidamente autorizado pela
autoridade competente, no qual deverd constar a
especificagdo do pedido de acordo com a Ata de Registro
de Precos.

22

Processo administrativo devidamente autuado,
protocolado, numerado e rubricado por todos os setores
do IPAM onde o processo tramite, com a descricao na
capa da numeragao do processo, do interessado e data da
autuacdo (caput do art. 38 da Lei Federal n2 8.666/93).

23

Termo de Referéncia/Projeto Basico e planilhas
detalhadas elaborados pelo setor requisitante com
especificacbes de produtos e/ou servicos e que
expressem a composi¢cao de todos os custos unitdrios,
assinados pelo responsavel pela elaboracao.

24

Autorizacao da despesa pelo ordenador da despesa no
Termo de Referéncia/Projeto Basico (Decreto n@
12.931/2013).

25

Ata de Registro de Preg¢os e quadros demonstrativos
anexos, divulgados no Portal de Atas no site oficial do
IPAM.

26

Controle de Execu¢do Orcamentaria — CEO emitido pela
Coordenadoria Técnica, projeto ou atividade e fonte de
recursos adequados.

27

Despacho emitido pelo setor Requisitante, enviando os
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autos a Coordenadoria Técnica, para analise do pedido e
gerenciamento da ata de registro de precos.

28

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com
manifestacdo quanto a contratacdo da despesa nos
aspectos quantitativos e informando a realizacdo do
gerenciamento pelo Sistema de Registro de Pregos.

29

Quadro demonstrativo da quantidade de itens e valores
solicitados emitido pela Coordenadoria Técnica.

30

Espelho de empenho emitido pela Coordenadoria
Técnica com a descricdo do item, quantidade e valores
por fornecedor.

31

Reserva de Saldo Orgcamentario emitida pela Geréncia
Financeira, com data e assinatura.

32

Nota de empenho emitida pela Contabilidade com prego
unitdrio, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificagdo completa do produto ou servico).

33

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado
no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesas
do IPAM.

34

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for
o caso, realizada pela Geréncia Administrativa, ordem de
servico ou de fornecimento, com data, assinatura e
identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

35

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées
(ntimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93). (GEAD)

36

Contrato emitido pela Procuradoria Geral do IPAM,
guando for o caso, observando o art. 55 da Lei Federal n2
8.666/93.

37

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo
Ordenador de despesas do IPAM e Contratado.

38

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga
Bancdria, quando for o caso, como modalidade de
garantia, conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei n?
8.666).

39

Publicagdo no D.0.M do extrato do Contrato, emitido
pela PROGER, quando for o caso, conforme prazo
estabelecido da Lei n2 8.666/1993.

40

Publicagio no D.O.M da nomeagao do Fiscal do
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m\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

Contrato, quando for o caso, realizada pelo Ordenador de
despesas, quando for o caso.

Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao,
dados do IPAM, marca, quantidade, volume e dimensao

41 (especificacdo completa do produto ou servigo),
devidamente certificada pelos servidores que efetuaram
o recebimento/conferéncia no verso e datada.

Termo de Recebimento, quando for o caso, devidamente
assinado e datado por todos os servidores portariados
que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

42

Relatério emitido pelo Fiscal do Contrato, quando for o
caso.

43

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencao: conferir os dados do fornecedor nas certidées
(ntimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

44

Lancamento/Registro, realizado pelo setor responsavel
pelos recursos logisticos (DSGP) do IPAM, do

45 recebimento do material, bem ou servigo, e, em caso de
materiais permanentes, registro dos numeros dos
tombamentos.

Relatério expedido pela Controladoria Geral do IPAM,
46 analisando o recebimento do objeto contratado
consoante com as cldusulas contratuais.

Nota de Subempenho/Liquidagdo emitida pela unidade
requisitante, com prego unitdrio, marca, quantidade,
retengao dos impostos, volume e dimensdo, quando for o
caso (especificacdo completa do produto ou servico).

47

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor
48 registrado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de
despesas.

Despacho a Coordenadoria Administrativa e Financeira
49 com autorizacdo do pagamento pelo ordenador da
despesa.

50 Comprovantes do pagamento efetuado.

51 Despacho a Geréncia Administrativa para arquivamento.

Observagoes:
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ﬂ\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e
exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior.

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela
conferéncia preencherd na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br  Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


http://www.ipam.ro.gov.br/
mailto:ipam@ipam.ro.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

Anexo IV do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Adesdo a Ata de Registros de Pregos —

“Carona”

ITEM

ATUAGCAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

PROCEDIMENTO

SIM/NAO

FLS

OBSERVACOES

01

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do setor
requisitante, devidamente autorizado pela autoridade
competente, no qual deverd constar a motivacdo do
pedido, justificativa da contratac¢do e cdlculo efetuado para
obtencdo dos quantitativos a serem solicitados de acordo
com os estudos técnicos preliminares, com as devidas
comprovagoes.

02

Processo administrativo devidamente autuado,
protocolado e rubricados por todo os setores do IPAM
onde o processo tramite, com a descricdo na capa da
numeragao do processo, do interessado e data da atuacao
(caput do art. 38 da Lei Federal n2 8.666/93).

03

Minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico e
Planilhas detalhadas, elaborados pelo setor Requisitante
com especificagdes de produto e/ou servicos e que
expressarem a composicao de todos os insumos unitarios —
contendo os elementos necessarios para caracterizar o
objeto da despesa, e aprovado pela autoridade superior
(Art. 69, inciso IX e art. 72, §29, incisos | e Il da Lei n?
8.666/93), a saber:

a) descricdo, especificacdo ou caracteristica do objeto da
contratagao;

b) justificativa robusta para a contratacao;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de consumo material ou da realizacdo do
Servigo;

e) quantificacdo do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitagio a ser exigidos da futura
contratada;

g) obrigacdes da contratada;

h) formas de execugao do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;

k) garantia a ser exigida;

1) vigéncia do contrato;

m) critérios de Reajuste;

n) histérico de contratagbes anteriores com a devida
comprova¢do, bem como justificativa nos casos de
aumento da demanda;

0) parecer técnico de Comissdo designada através de
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Portaria ou andlises técnicas (Equipe de Tecnologia da
Informacdo e outras), para deliberacio quanto a
contratagao, se for necessario.

04

Cdpias do edital original, a ndo da minuta, e da respectiva
Ata de Registro de Prego, demonstrando sua vigéncia e
Previsao de Adesdo a Ata com a possibilidade da “Carona”,
consignando, se possivel, o nimero de adesdes a serem
recepcionadas pelo gerenciador.

05

Cépias da publicacdo dos atos de
adjudicacdo/homologacdo do procedimento licitatério.

06

Oficios solicitando a adesdo ao érgdo gerenciador e ao
fornecedor que possui prego registrado na ata.

07

Autorizagao de adesdo a Ata de Registro de Pregos pelo
6rgdo gerenciador da mesma.

08

09

Autorizacdo de adesdao de Ata de Registro de Preco pelo
fornecedor que possui prego registrado na ata.

Documento comprovando existéncia de saldo no
quantitativo registrado na Ata de Registro de Preco
fornecido pelo gerenciador.

10

Documentacgdo relativa a habilitacdo juridica da empresa
fornecedora da Ata de Registro de Preco, sendo registro
comercial no caso de empresa individual ou contrato social
ou ato constitutivo no caso de sociedades comerciais,
objetivando comprovar que ela é do ramo de atividade do
objeto da despesa — (Art. 34 da Lei Federal n2 8.666/93).

11

Certidoes Negativas de Débitos: INSS, FGTS, Justica Traba-
Ihista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais e certifica-
das por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce. Aten-
¢do: conferir os dados do fornecedor nas certidoes (nu-
mero da certiddo, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n? 8.666/93).

12

Despacho do Ordenador de Despesa a Coordenadoria
Técnica para realizagdo de andlise, com o objetivo de am-
pliar a qualidade e economicidade das contratacdes.

INSTRUCAO PROCESSUAL

13

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com mani-
festagdo quanto a contratagdo da despesa nos aspectos
qualitativos, quantitativos e relagdo custo — beneficio.

Andlise e manifestacao quanto a regularidade da minuta

14 do Termo de Referéncia/Projeto Basico realizada pela Co-
missdo Permanente de Licitacao.
15 Minimo de trés cotagbes de pregos realizadas pela Comis-

sao Permanente de Licitagdo, contendo: CNPJ, data, assina-
tura, marca, quantidade, volume e dimensdo (especifica-
¢do completa do produto ou servigo) e prazo de validade
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da proposta, assinatura e identificagdo pelo responsavel da
empresa, assinatura e identificacdo pelo servidor respon-
savel pela cotacdo - (Art. 15, Inciso V, da Lei Federal n?
8.666/1993 e normatizac¢des vigentes no Municipio).

16

Quadro Comparativo de Pregos elaborado pela Comissdo
Permanente de Licitacdo, devidamente certificado quanto
a compatibilidade dos precos com o mercado local e que
as empresas sdo do ramo de atividade pertinente ao obje-
to da despesa.

17

Formalizagdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico defi-
nitivo pela Comissdao Permanente de Licitagao.

18

Autorizacao da despesa pelo ordenador da despesa por
meio de assinatura no Termo de Referéncia/Projeto Basico
definitivo (Decreto n® 12.931/2013).

19

Controle de Execu¢dao Orgcamentaria — CEO emitido pela
Coordenadoria Técnica, projeto ou atividade e fonte de re-
cursos adequados.

20

Reserva de Saldo Or¢camentario emitida pela Geréncia Fi-
nanceira, com data e assinatura.

21

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

22

23

Publicagdo no DOM do Termo de Adesao a Ata de Registro
de Preco (Carona) expedido pela Comissdo Permanente de
Licitagao

Nota de empenho emitida pela Contabilidade do IPAM
com preco unitario, marca, quantidade, volume e dimen-
sdo (especificacdo completa do produto ou servico).

24

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado
no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesas
IPAM.

25

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for o
caso, realizada pela Geréncia Administrativa, ordem de ser-
vico ou de fornecimento, com data, assinatura e identifica-
¢do do responsavel pela empresa no verso do documento.

26

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Traba-
Ihista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais, com vali-
dade e autenticidades verificadas e certificadas por servi-
dor devidamente identificado com nome completo, nume-
ro do cadastro e cargo que exerce. Ateng¢ao: conferir os da-
dos do fornecedor nas certidées (nimero da certidao, ra-
z3o social, enderego, CNPJ, etc) — (Arts. 28 e 29, da Lei Fe-
deral n2 8.666/93).

27

Contrato emitido pela Procuradoria-Geral do IPAM quan-
do for o caso, observando o art. 55 da Lei Federal n2
8.666/93.

28

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo Ordena-
dor de despesas e Contratado.

29

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga Ban-
caria, quando for o caso, como modalidade de garantia,
conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei n2 8.666).

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br  Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


http://www.ipam.ro.gov.br/
mailto:ipam@ipam.ro.gov.br

m\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

A INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

Publica¢dao no D.0.M do extrato do Contrato, emitido pelo
30 PROGER, quando for o caso, conforme prazo estabelecido
da Lei n? 8.666/1993.

Publicacdo no D.0.M da nomeacao do Fiscal do Contrato,
quando for o caso, realizada pelo Ordenador de despesas,

31
guando for o caso.

Nota Fiscal com preg¢o unitario, total, data de emissao,
dados do IPAM, marca, quantidade, volume e dimensao

32 |(especificagdo completa do produto ou servi¢o), devida-
mente certificada pelos servidores que efetuaram o recebi-
mento/conferéncia no verso e datada.

Termo de Recebimento, quando for o caso, devidamente
assinado e datado por todos os servidores portariados que
efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme objeto
contratado.

33

Relatério emitido pelo Fiscal do Contrato, quando for o
caso.

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Traba-
Ihista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais, com vali-
dade e autenticidades verificadas e certificadas por servi-
dor devidamente identificado com nome completo, nume-
ro do cadastro e cargo que exerce. Ateng¢ao: conferir os da-
dos do fornecedor nas certidGées (nimero da certidao, ra-
z3o social, endereco, CNPJ, etc) — (Arts. 28 e 29, da Lei Fe-
deral n2 8.666/93).

34

35

Lancamento/Registro, realizado pela unidade responsavel
pelos recursos logisticos (DSGP) do IPAM, do recebimento
do material, bem ou servico, e, em caso de materiais per-
manentes, registro dos numeros dos tombamentos.

36

Relatdrio expedido pela Controladoria Geral do IPAM, ana-
37 lisando o recebimento do objeto contratado consoante
com as cldusulas contratuais.

Nota de Subempenho/Liquidacdo emitida pela Geréncia

Financeira, com prego unitario, marca, quantidade, reten-
¢do dos impostos, volume e dimensdo, quando for o caso
(especificagdo completa do produto ou servico).

38

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor regis-
39 |[trado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de des-
pesas.

Despacho a Coordenadoria Administrativa e Financeira
40 |com autoriza¢dao do pagamento pelo ordenador da des-
pesa.

41 |Comprovantes do pagamento efetuado.

42 |Despacho a Geréncia Administrativa para Arquivamento.

Observagoes:
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ﬂ\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e exigén-
cias adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A)

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagao e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo V do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para
Dispensa de Licitagdo nos Termos dos Incisos | e Il do artigo 24 da Lei Federal n2 8.666/1993

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO

SIM/NAO  FLS OBSERVACOES

01

02

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do
setor requisitante, devidamente autorizado pela
autoridade competente, no qual deverd constar a
motivacdo do pedido, justificativa da contratagdo e
calculo efetuado para obtenc¢do dos quantitativos a serem
solicitados de acordo com os estudos técnicos
preliminares, com as devidas comprovacgdes.

Processo administrativo devidamente autuado,
protocolado e rubricado por todos os setores do IPAM
onde o processo tramite, com a descricdo na capa da
numeracdo do processo, do interessado e data da
autuacdo (caput do art. 38 da Lei Federal n2 8.666/93)

03

Minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico e
planilhas detalhadas, elaborados pelo setor requisitante
com especificacbes de produtos e/ou servicos e que
expressem a composi¢do de todos os insumos unitdrios -
contendo os elementos necessarios para caracterizar o
objeto da despesa, e aprovado pela autoridade superior
(Art. 62, Inciso IX e Art. 72, § 29, Incisos | e Il, da Lei
Federal n2 8.666/93), a saber:

a) descricdo, especificagdo ou caracteristica do objeto da
contratagao;

b) justificativa robusta para a contratagéao;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de consumo do material ou da realiza¢do do
Servico;

e) quantificacdo do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitagio a ser exigidos da futura
contratada;

g) obriga¢des da contratada;

h) formas de execucdo do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;

k) garantia a ser exigida;

[) vigéncia do contrato;

m) critérios de Reajuste;

n) histérico de contratacbes anteriores com a devida
comprova¢do, bem como justificativa nos casos de
aumento da demanda;
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o) parecer técnico de conselho ou andlises técnicas
(Equipe de Tecnologia da Informacgdo e outras), para
deliberacdo quanto a contratacao, se for necessario.

04

Despacho do Ordenador de Despesa a Coordenadoria
Técnica para realizagdo de analise, com o objetivo de
ampliar a qualidade e economicidade das contratagdes.

INSTRUCAO PROCESSUAL

05

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com
manifestacdo quanto a contratacdo da despesa nos
aspectos qualitativos, quantitativos e relagdo custo —
beneficio.

06

Analise e manifestagdo quanto a regularidade da minuta
do Termo de Referéncia/Projeto Basico realizada pela
Comissao Permanente de Licitacgao.

07

Minimo de trés cotacdes de precos realizadas pela
Comissdao Permanente de Licitagao, contendo: CNPJ, data,
assinatura, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificagdo completa do produto ou servico) e prazo
de validade da proposta, assinatura e identificacdo pelo
responsdvel da empresa, assinatura e identificacao pelo
servidor responsavel pela cotagdo - (Art. 15, Inciso V, da
Lei Federal n? 8.666/1993 e normatizacbes vigentes no
Municipio).

08

Quadro Comparativo de Pregos elaborado pela Comissao
Permanente de Licitacdo, devidamente certificado quanto
a compatibilidade dos precos com o mercado local e que
as empresas sao do ramo de atividade pertinente ao
objeto da despesa

09

Documentacgao relativa a habilitacao juridica da empresa
selecionada, sendo registro comercial no caso de
empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo
no caso de sociedades comerciais, objetivando
comprovar que ela é do ramo de atividade do objeto da
despesa - (Art. 34 da Lei Federal n? 8.666/93).

10

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidade verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

11

Formalizacdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico
definitivo pela Comissdao Permanente de Licitacdo.

12

Autorizacdo da despesa pelo ordenador da despesa por
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meio de assinatura no Termo de Referéncia/Projeto
Basico definitivo (Decreto n? 12.931/2013).

13

Controle de Execu¢do Orgamentdria — CEO emitido pela
Coordenadoria Técnica, projeto ou atividade e fonte de
recursos adequados.

14

Reserva de Saldo Orgamentario emitida pela Geréncia
Financeira, com data e assinatura.

15

Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

16

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

17

Publicacido no D.O.M. do Termo de Deliberagao por
Dispensa emitido pela Comissdo Permanente de Licitacdo
ou cargo correspondente e assinado pelo Ordenador de
Despesa para a Contratacdo direta da empresa
selecionada (Decreto Municipal n? 10.281. de 30 de
janeiro de 2006).

18

Nota de empenho emitida pela Contabilidade do IPAM
com preco unitario, marca, quantidade, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico).

19

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado
no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesa
do IPAM.

20

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for
0 caso, realizada pela Geréncia Administrativa, ordem de
servico ou de fornecimento, com data, assinatura e
identificacdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

21

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencao: conferir os dados do fornecedor nas certidoes
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

22

23

Contrato emitido pela Procuradoria-Geral do IPAM,
quando for o caso, observando o art. 55 da Lei Federal n2
8.666/93.

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo
Ordenador de despesas e Contratado.

24

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga
Bancaria, quando for o caso, como modalidade de
garantia, conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei n?
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PREFEITURA ,
O VELH MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM
8.666).

25

Publicagio no D.O.M do extrato do Contrato, pela
PROGER, quando for o caso, conforme prazo estabelecido
da Lei n2 8.666/1993.

26

Publicagio no D.O.M da nomeag¢iao do Fiscal do
Contrato, quando for o caso, realizada pelo Ordenador de
despesas, quando for o caso.

27

Nota Fiscal com preco unitdrio, total, data de emissao,
dados do IPAM, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificacdo completa do produto ou servico),
devidamente certificada pelos servidores que efetuaram
o recebimento/conferéncia no verso e datada.

28

Termo de Recebimento, quando for o caso, devidamente
assinado e datado por todos os servidores portariados
que efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

29

Relatério emitido pelo Fiscal do Contrato, quando for o
caso.

30

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidade verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidées
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

31

Lancamento/Registro, realizado pela Divisdo de Servicos
Gerais e Patrimonial (recursos logisticos) do IPAM, do
recebimento do material, bem ou servico, e, em caso de
materiais permanentes, registro dos numeros dos
tombamentos.

32

Relatério expedido pela Controladoria Geral do IPAM,
analisando o recebimento do objeto contratado
consoante com as cldusulas contratuais.

33

Nota de Subempenho/Liquidacdo emitida pela Geréncia
Financeira, com preco unitdrio, marca, quantidade,
retengao dos impostos, volume e dimensdo, quando for o
caso (especificagdo completa do produto ou servigo)

34

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor
registrado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de
despesas.

35

Despacho a Coordenadoria Administrativa e Financeira
com autorizagdo do pagamento pelo ordenador da
despesa.

36

Comprovantes do pagamento efetuado.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
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ﬂ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
N INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
H MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

37 | Despacho a Geréncia Administrativa para arquivamento.

Observagoes:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e
exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento nao se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

3) DISPENSA DE LICITACAO E EXCECAO A REGRA, PORTANTO DEVE SER UTILIZADA EM CARATER
EXCEPCIONAL E TAO SOMENTE QUANDO DEMONSTRADO O INTERESSE PUBLICO. A REGRA E PLANEJAR E
LICITAR.

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo/identificagdo eletrénica e assinatura do servidor responsavel pela
conferéncia
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H MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

Anexo VI do Portaria n? 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Dispensas Previstas nos §§ 22 e 42 do Art.
17 e no Inciso lll e Seguintes do Art. 24 e das Situagdes de Inexigibilidade Referidas no Art. 25
da Lei Federal n2 8.666/1993;

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO

SIM/NAO  FLS OBSERVACOES

01

02

Memorando expedido pelo setor demandante do
produto/servico, datado e assinado pelo dirigente do
setor requisitante, devidamente autorizado pela
autoridade competente, no qual deverd constar a
motivacdo do pedido, justificativa da contratacdo e
calculo efetuado para obtenc¢do dos quantitativos a serem
solicitados de acordo com os estudos técnicos
preliminares, com as devidas comprovacgdes.

Processo  administrativo devidamente autuado,
protocolado e rubricado por todos os Setores onde o
processo tramite, com a descrigdo na capa da numeragdo
do processo, do interessado e data da autuacdo (caput do
art. 38 da Lei Federal n? 8.666/93).

03

Minuta do Termo de Referéncia/Projeto Basico e
planilhas detalhadas, elaborados pelo Setor requisitante
com especificacbes de produtos e/ou servicos e que
expressem a composicao de todos os insumos unitarios —
contendo os elementos necessarios para caracterizar o
objeto da despesa, e aprovado pela autoridade superior
(Art. 62, Inciso IX e Art. 72, § 29, Incisos | e Il, da Lei
Federal n2 8.666/93), a saber:

a) descricdo, especificagdo ou caracteristica do objeto da
contratacgao;

b) justificativa robusta de enquadramento na previsdo da
contratacdo, apresentado documentacdao comprobatéria
(Por exemplo, cépia do Decreto Municipal de Situacdo de

Emergéncia ou de Estado de Calamidade Publica), quando
for o caso, de forma a caracterizar claramente os motivos
da dispensa ou inexigibilidade da licitagdo;

c) relacdo das unidades que serdo atendidas, conforme o
caso;

d) periodo de consumo do material ou da realiza¢do do
Servigo;

e) quantificacao do objeto a ser contratado;

f) requisitos de habilitacdo a ser exigidos da futura
contratada;

g) obrigac¢des da contratada;

h) formas de execugdo do contrato;

i) recebimento do objeto;

j) prazos a serem cumpridos de acordo com o cronograma
de atividades;
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k) garantia a ser exigida;

I) vigéncia do contrato;

m) critérios de Reajuste;

n) histérico de contratacbes anteriores com a devida
comprovacdo, bem como justificativa nos casos de
aumento da demanda;

0) parecer técnico de comissdo portariada ou analises
técnicas (Equipe de Tecnologia da Informagdo e outras),
para deliberagdo quanto a contrata¢do, se for necessario.

04

Razdo da escolha do fornecedor por meio de
comprovagdes, como, por exemplo, Declaragao de
Exclusividade expedida pela entidade competente - (Art.
26, Incisos Il, da Lei Federal n2 8.666)

05

Documentacgao relativa a habilitagao juridica da empresa
selecionada, sendo registro comercial no caso de
empresa individual ou contrato social ou ato constitutivo
no caso de sociedades comerciais, objetivando
comprovar que ela é do ramo de atividade do objeto da
despesa - (Art. 34 da Lei Federal n2 8.666/93).

06

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

07

Despacho do Ordenador de Despesa a Coordenadoria
Técnica para realizagdo de analise, com o objetivo de
ampliar a qualidade e economicidade das contratagdes.

08

Parecer/Despacho da Coordenadoria Técnica com
manifestacdo quanto a contratacdo da despesa nos
aspectos qualitativos, quantitativos e relagdo custo —
beneficio.

09

Analise e manifestag¢do quanto a regularidade da minuta
do Termo de Referéncia/Projeto Basico realizada pela
Comissdao Permanente de Licitagao.

10

CotagOes de precos realizadas pela Comissao Permanente
de Licitacdo, contendo justificativa do preco por meio de
comprovagoes dos valores praticados pelo fornecedor
selecionado ou fornecedor do mesmo ramo de atividade
em contratagdes semelhantes, para justificativa do preco
admitido pela Administragcdo — (Art. 26, Inciso lll, da Lei
Federal n? 8.666/93 e normatizacdes vigentes no
Municipio).
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Formalizagdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico

11 - _— S
definitivo pela Comissdao Permanente de Licitacdo

Autorizagdo da despesa pelo ordenador da despesa por
12 meio de assinatura no Termo de Referéncia/Projeto
Basico definitivo (Decreto n? 12.931/2013)

Controle de Execu¢do Or¢amentdria — CEO emitido pela
13 | unidade requisitante, projeto ou atividade e fonte de
recursos adequados.

Reserva de Saldo Orgcamentario emitida pela Geréncia

14 . . .
Financeira, com data e assinatura.

15 Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,

1
6 Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

Publica¢dao no D.0.M. do Termo de Ratificagdo, emitido
pela Comissdo de Licitacdo e Assinado pelo Ordenador de

17 Despesa para a Contratacdo direta da empresa
selecionada, no prazo de 05 (cinco) dias apds sua emissdo
(Art. 26 da Lei Federal n2 8.666/1993).

Comprovagdo de envio ao Tribunal de Contas do Estado

de Rondoénia, por meio do médulo préprio da plataforma

do Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria Publica —

SIGAP, os atos de Dispensa ou Inexigibilidade de licitacao
18 | (Termo de Ratificacdo), na mesma data de sua publicacéo,

cujos valores sejam iguais ou superiores a:

- RS 650.000,00 para Compras e Servicos e

- R$1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia

(Instrucdo Normativa n® 36/TCE-RO-2013).

Nota de empenho emitida pela Contabilidade do IPAM
com prego unitdrio, marca, quantidade, volume e
dimensdo (especificagdo completa do produto ou
servico).

19

Assinatura na nota de empenho pelo servidor registrado

20 no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de despesas.

Entrega da nota de empenho ao fornecedor, quando for
0 caso, realizada pela Geréncia Administrativa, ordem de

21 servico ou de fornecimento, com data, assinatura e
identificagdo do responsavel pela empresa no verso do
documento.

22 | Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
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(nimero da certidao, razao social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

23

Contrato emitido pela Procuradoria-Geral do IPAM,
guando for o caso, observando o art. 55 da Lei Federal n2
8.666/93.

24

Assinatura no contrato, quando for o caso, pelo
Ordenador de despesas e Contratado.

25

Comprovante de Caugdo, Seguro-Garantia ou Fianga
Bancaria, quando for o caso, como modalidade de
garantia, conforme previsto no contrato (Art. 56 da Lei n®
8.666).

26

27

Publicagdo no D.O.M do extrato do Contrato, pela
PROGER, quando for o caso, conforme prazo estabelecido
da Lei n2 8.666/1993.

Publicagio no D.O.M da nomeagdao do Fiscal do
Contrato, quando for o caso, realizada pelo Ordenador de
despesas, quando for o caso.

28

29

Nota Fiscal com preco unitario, total, data de emissao,
dados do IPAM, marca, quantidade, volume e dimensao
(especificacdo completa do produto ou servico),
devidamente certificada pelos servidores que efetuaram
o recebimento/conferéncia no verso e datada.

Termo de Recebimento, quando for o caso, devidamente
assinado e datado por todos os servidores portariados
gue efetuaram o recebimento/conferéncia, conforme
objeto contratado.

30

Relatério emitido pelo Fiscal do Contrato, quando for o
caso.

31

Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e Municipais,
com validade e autenticidades verificadas e certificadas
por servidor devidamente identificado com nome
completo, nimero do cadastro e cargo que exerce.
Atencgdo: conferir os dados do fornecedor nas certidGes
(nimero da certidao, razdo social, endereco, CNPJ, etc) —
(Arts. 28 e 29, da Lei Federal n2 8.666/93).

32

Langamento/Registro, realizado pela Divisdo de Servigos
Gerais e Patrimonial — DSGP (recursos logisticos) do IPAM,
do recebimento do material, bem ou servigo, e, em caso
de materiais permanentes, registro dos numeros dos
tombamentos.

33

Relatério expedido pela Controladoria Geral do IPAM,
analisando o recebimento do objeto contratado
consoante com as cldusulas contratuais.

34

Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor
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registrado no Sistema Informatizado e pelo Ordenador de
despesas.

Despacho a Coordenadoria Administrativa e Financeira
35 com autorizagdo do pagamento pelo ordenador da
despesa.

36 Comprovantes do pagamento efetuado.

37 | Despacho a Geréncia Administrativa para arquivamento.

Observacgoes:

1) No caso de pagamento parcelado, a cada novo pagamento, deve-se repetir os procedimentos e
exigéncias adotados para o pagamento da parcela anterior;

2) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente analise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

3) DISPENSA DE LICITACAO E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO SAO EXCEC@ES A REGRA, PORTANTO DEVEM
SER UTILIZADOS EM CARATER EXCEPCIONAL E TAO SOMENTE QUANDO DEMONSTRADO O INTERESSE
PUBLICO. A REGRA E PLANEJAR E LICITAR..

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo VIl do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos Licitatorios

DESIGNAGAO DA EQUIPE

ITEM

PROCEDIMENTO SIM/NAO  FLS OBSERVACOES

11

Justificativa dos indices financeiros.

1.2

Minuta do Edital previamente aprovada e respectivo
parecer da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei n® 8666/1993).

13

Portaria de designacdo da(o) comissdo de
licitacdo/pregoeiro expedida pelo Ordenador de
Despesas.

1.4

Publica¢do no DOM, da Portaria designando Comissdo de
Licitagdo/pregoeiro. (Art. 38, Inciso Ill, da Lei n®
8.666/1993).

DIVULGAGAO

2.1

2.2

Publicagdo do Aviso: Concorréncia/Tomada de
Precos/Pregdo/RDC no Jornal de Grande Circulagdo. (Art,
21, Il da Lei n? 8.666/1993; Art. 42, |, da Lei n®
10.520/2002; Art. 15 da Lei n2 12.462/2011).

Publicagdo do Aviso: Concorréncia/Tomada de
Precos/Pregdo/RDC no DOM. (Art, 21, Ill da Lei n®
8.666/1993; Art. 49, |, da Lei n? 10.520/2002; Art. 15 da
Lein212.462/2011).

2.3

2.4

Publicagdo do Aviso: Concorréncia/Tomada de Precos/
Pregdo/RDC na INTERNET. (Art, 21, Ill da Lei n®
8.666/1993; Art. 49, |, da Lei n? 10.520/2002; Art. 15 da
Lein212.462/2011).

Publicagdo do Aviso: Concorréncia/Tomada de Precos/
Pregdo/RDC no DOE. (Art, 21, lll da Lei n? 8.666/1993;
Art. 49, |, da Lei n2 10.520/2002; Art. 15 da Lei n®
12.462/2011);

Cujos valores sejam iguais ou superiores a:

- RS 650.000,00 para Compras e Servicos e

- R$1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia
(Instrugdo Normativa n® 36/TCE-RO-2013).

2.5

Publicagdo do Aviso: Concorréncia/Tomada de Precos/
Pregdo/RDC no DOU. (Art, 21, Il da Lei n? 8.666/1993;
Art. 49, |, da Lei n2 10.520/2002; Art. 15 da Lei n2
12.462/2011);

Cujos valores sejam iguais ou superiores a:

- RS 650.000,00 para Compras e Servicos e

- R$1.500.000,00 para Obras e Servigos de Engenharia
(Instrucdo Normativa n® 36/TCE-RO-2013).
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Indicagao, no aviso do Edital, do local no qual se pode ler
e obter o Edital e todas as informacgdes sobre a licitacdo.
(Art. 21, § 19, da Lei n® 8.666/1993 e Art. 49, II, da Lei n®
10.520/2002).

2.6

Indicagao, no preambulo do Edital, do nimero de ordem
em série anual, do nome do setor interessado, da
modalidade, do regime de execucdo, do tipo de licitacdo,
da mencdo que serd regida pela Lei n® 8.666/1993, do
local, dia, e hora para inicio da abertura dos envelopes e
outros. (Art. 40 da Lei n2 8.666/1993)

2.7

Original do Edital e anexos rubricados em todas as folhas,
datado e assinado pelo Presidente da
Comissdo/pregoeiro. (Art. 40, § 192, XVII, da Lei n®
8.666/1993).

2.8

Edital enviado ao TCE, por meio do SIGAP, conforme

Instrucdo Normativa n? 36/TCE-RO — 2013, na mesma

data de sua publicacdo, cujos valores sejam iguais ou
2.9 |superiores a:

— RS 650.000,00 para Compras e Servicos e

— R$1.500.000,00 para Obras e Servicos de Engenharia.

(Art. 113, § 29, da Lei n?2 8.666/1993)

Edital entregue mediante recibo de retirada devidamente
identificado pela empresa interessada, numero de
telefone, e-mail e assinatura por extenso, ou por meio de
registro em sistema informatizado.

2.10

ANEXOS DO EDITAL

Projeto Basico. (em caso de obras, Projeto, planilha
3.1 orcamentaria, cronograma financeiro e memorial
descritivo). (Art. 7, |, da Lei n2 8.666/1993).

3.2 Projeto Executivo. (Art. 7, II, da Lei n® 8.666/1993).

Minuta do Contrato / Ordem de Servigo. (Art. 7, Ill, da

33 Lei n? 8.666/1993).

Quando a modalidade for do tipo MENOR PRECO, prazo
minimo respeitado a partir do 12 dia uatil apdés a
publicagdo do aviso, para proceder a abertura do

3.4 certame — Prazo minimo: Convite 5 dias; Tomada de Preco
15 dias; Concorréncia 30 dias; Pregdo 8 dias e RDC
dependendo da forma. (Art. 21. Ill, b; Il, a, da Lei n®
8.666/1993).

CREDENCIAMENTO

Credenciamento de apenas 1 (um) representante por
4.1 empresa.

Documentos de identificacdo dos representantes. (Art.

4.2 28, 1, da Lei n2 8.666/1993)
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4.3

Instrumento de procuragdo publico ou particular, com
firma reconhecida em cartério, delegando poderes para
praticar todos os atos pertinentes ao certame. (Art. 40,
VI, da Lei n2 10.520/2002).

4.4

Contrato social da Empresa, quando o representante for
o Sécio-proprietario. (Art. 40, XVIl da Lei n2 8.666/1993).

4.5

Registro de participacdo no certame de empresa
beneficiaria da Lei Complementar n.2 123/2006, por
meio de declaragdao emitida pelo representante legal.
(Cap. V).

APRESENTAGAO DOS ENVELOPES

5.1

Envelopes 01 e 02, contendo Proposta de Pregos e
Habilitacdo apresentado devidamente datilografados ou
digitados, lacrados e rubricados pelos Licitantes. (Art. 45
I, 11 elll, Lei n® 8.666/1993)

HABILITACAO JURIDICA

6.1

Cadastro na Divisao de Fornecedores — IPAM ou Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF
atualizado, em substituicdo total ou parcial a
documentacgdo exigida na Habilitacdo. (Art. 34 da Lei n?
8.666/1993 e Art 42, XIV, da Lei n® 10.520/2002).

6.2

Cédula de identidade. (Art. 28, |, da Lei n2 8.666/1993)

6.3

Registro Comercial, no caso de Empresa individual. (Art.
28, II, da Lei n2 8.666/1993).

6.4

Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social de
Sociedades Comerciais, acompanhado da Ata da
Assembleia da ultima eleicdo de Diretoria, no caso de
Sociedades por AcGes. (Art. 028, Ill, da Lei n?®
8.666/1993).

REGULARIDADE FISCAL

7.1

Prova de Inscricdo no Cadastro de Pessoas Juridicas —
CNPJ. (Art. 29, |, da Lei n2 8.666/1993).

7.2

Prova de regularidade com a Fazenda Federal e Divida
Ativa da Unido — CERTIDAO CONJUNTA. (Art. 29, IlI, da Lei
n2 8.666/1993).

7.3

7.4

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual -
CERTIDAO NEGATIVA DE TRIBUTOS ESTADUAIS. (Art. 29,
11, da Lei n? 8.666/1993).

Prova de regularidade com a Fazenda Municipal -
CERTIDAO NEGATIVA DE TRIBUTOS MUNICIPAIS. (Art. 29,
1, da Lei n2 8.666/1993).

7.5

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo — FGTS. (Art. 29, IV, da Lei n?
8.666/1993).
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Prova de regularidade relativa a Seguridade Social — INSS.

76 (Art. 29, IV, da Lei n° 8.666/1993).

Prova de Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Estadual
7.7 ou Municipal — FAC/ALVARA. (Art. 29, Il, da Lei n®
8.666/1993)

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a
7.8 Justica do Trabalho, mediante a apresentacao de certidao
negativa.

Declaragdao quanto ao cumprimento as normas relativas
7.9 ao trabalho de menores. (Art. 72, XXXIIl, da Constituicdo
Federal).

Comprovacdo da regularidade fiscal da(s) M.E. e E.P.P.,
sendo-lhe concedido 05 dias Uteis (prorrogavel por igual

7.10 periodo a critério da Administracdo) para o saneamento
da documentacdo apresentada irregular. (Cap V, Art. 43, §
19, da Lei Complementar n2 123/2006 e alteracgdes).

Pertencendo a menor proposta a licitante ndo favorecida
pela Lei Complementar n.2 123/2006, convoca¢do da
Comissdo de Licitacdo/pregoeiro para oferta de nova

7.11 proposta a(s) M.E. e E.P.P. classificada(s) no intervalo de
até 10% superior a proposta mais bem classificada, ou
5%, em caso de pregdo. (Cap. V, Art. 44, § 19, da Lei
Complementar 123/2006).

QUALIFICACAO TECNICA

Registro ou inscricdo na entidade profissional
8.1 competente — Empresa/Técnico Responsavel. (Art 30, I,
da Lei n2 8.666/1993).

Atestado de Capacidade Técnica. (Art 30, IV, § 192, Lei n?

8.2 8.666/1993).

QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

Balango Patrimonial e Demonstra¢ées Contabeis do
ultimo Exercicio Social, registrados e autenticados pela

9.1 Junta Comercial, assinado pelo Administrador da
Empresa, pelo Contabilista. (Art. 31, | da Lei n2
8.666/1993).

Certidao Negativa de Faléncia ou Recuperagdo Judicial.

9.2
(Art. 31, 11, da Lei n® 8.666/1993).

ATA DE ABERTURA

Ata de abertura da licitacdo e suspensdo para analise dos

101 documentos de habilitacao.

Publicagdo no site do IPAM da ATA de abertura e
10.2 suspensdo da licitagdo, impressdao da pdgina da Internet
anexada aos autos.

CONSULTA E ANALISES
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111

Consulta ao MTE, CGU, BANCO DE DADOS DO IPAM,
conforme instrucdo orientativa n2 002/2011.

11.2

Consulta realizada de auséncia de impedimento das
empresas pesquisadas, conforme Instrucdo Orientativa
n2 002 CML/SEMAD/2007.

11.3

Declaragao de consulta ao Sistema de Gerenciamento da
IPAM — Recursos Humanos — RH.

11.4

Pesquisa no Sistema de Gerenciamento da IPAM -
Recursos Humanos — RH comprovando a inexisténcia de
vinculo de funciondrio da empresa no quadro de
servidores da IPAM.

(Instrucdo Orientativa n? 002 CML/SEMAD/2007)

11.5

11.6

Andlise dos Registros de ordem técnica realizada por
profissional especializado quanto ao objeto da licitagdo.

Andlise do Balan¢o Patrimonial e Demonstragées
Contabeis do ultimo Exercicio Social realizada por
profissional capacitado do IPAM.

ATA DE RESULTADO DE HABILITACAO

12.1

Ata de julgamento de habilitacdo lavrada.

12.2

Publicacdo, no site do IPAM, da Ata de resultado de
julgamento de habilitacdo, impressdo da pagina da
Internet anexada aos autos.

12.3

Registro, na Ata de Resultado, da existéncia de empresas
inabilitadas no qual foram devolvidos o(s) envelope(s)
contendo a(s) respectiva(s) proposta(s).

RECURSOS NO JULGAMENTO DE HABILITACAO

13.1

Registro da intencdo de interposicdo de Recurso por
parte das empresas participantes com relagdo ao
resultado de julgamento de habilitagdo, aguardando o
prazo de 05 (cinco) dias uteis. (Art. 4, XVIII, Lei n?
10.520/2002).

13.2

Apresentagdo no recurso de razées/motivos.

13.3

Apresentacdo de resposta ao recurso realizado, com
descricdo das contrarrazdes.

134

Decisao hierarquica por parte da autoridade competente
do Ordenador de Despesa — IPAM.

PROPOSTA DE PRECO

141

Proposta valida, datada, carimbada e assinada por
extenso pelo responsavel ou representante legal da
empresa e rubricada pelos Licitantes e Comissao.

14.2

Prazo de validade das Propostas de preco de 60
(Sessenta) dias. (Art. 62 da Lei 10.520/2002).

14.3

Precos ofertados de acordo com a planilha de custos
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apresentada pela Administracdo. (Art. 43, IV, da Lei n?
8.666/1993).

14.4

Observancia, no julgamento das propostas e sua
classificacdo, da Comissdo considerando os critérios
objetivos definidos no Edital da licitacdo. (Art. 44 da Lei
n2 8.666/1993).

ATA REFERENTE A PROPOSTA DE PRECOS

15.1

Ata de abertura lavrada e suspensdo para andlise das
propostas de pregos.

15.2

Publicacdo no site do IPAM da Ata de abertura das
propostas, impressdao da pagina da Internet anexada aos
autos.

15.3

Propostas analisadas por profissional especializado
guanto ao objeto da licitacao.

15.4

Ata de julgamento de proposta de pregos lavrada.

15.5

Publicacdo no site do IPAM da Ata de resultado de
julgamento de proposta de precos, impressao da pagina
da Internet anexada aos autos.

RECURSOS NO JULGAMENTO DE PROPOSTA DE PRECOS

16.1

Registro da intencdo de interposi¢ao de Recurso por
parte das empresas participantes com relacdo ao
resultado de julgamento das propostas de precos,
aguardando o prazo de 05 (cinco) dias uteis. (Art. 4, XVIII,
Lei n2 10.520/2002)

16.2

16.3

Apresentacdo no recurso de razées/motivos.

Apresentacdo de resposta ao recurso realizado, com
descricdo das contrarrazoes.

16.4

Decisao hierarquica por parte do Ordenador de Despesas
do IPAM.

NOVAS PROPOSTAS DE PRECOS

17.1

Concessdo do prazo de 8 (oito) dias uteis para
apresentagdo de novas propostas, considerando que
todas as propostas foram desclassificadas. (Art. 48, § 3°,
da Lei n2 8.666/1993).

17.2

Apresentacdao de novas propostas de pregos pelos
licitantes desclassificados.

17.3

Andlise das propostas por profissional especializado
quanto ao objeto da licitagio. (Art. 62 da Lei
10.520/2002)

ATA REFERENTE A NOVA PROPOSTA DE PRECOS

18.1

Ata de resultado de julgamento de novas propostas de
precos lavrada.
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Publicacdo no site do IPAM da Ata de julgamento de
18.2 novas propostas de pregos, impressdo da pdgina da
Internet anexada aos autos.

DOS RECURSOS NO JULGAMENTO DE PROPOSTAS

Registro da intengao de interposicao de Recurso por parte
das empresas participantes com relagdo ao resultado de

19.1 julgamento das novas propostas de precos, aguardando o
prazo de 05 (cinco) dias uteis. (Art. 4, XVIII, Lei n?
10.520/2002)

19.2 Apresentacdo no recurso de razdes/motivos.

Apresentacdao de resposta ao recurso realizado, com

19.3 . .
descricdo das contrarrazdes.

Decisdo hierdrquica por parte do Ordenador de

194
? Despesas.

PROCEDIMENTO POS LICITATORIO

Quadro de Vencedor, assinado pelo Servidor responsavel
20.1 pela elaboracdo e pelo Presidente ou pelo Secretdrio da
Comissao.

Publicagdo no site do IPAM o Quadro de Vencedor do
certame licitatério, atentando para o prazo maximo de
24h, apds o encerramento da sessdo, impressdo da
pagina da Internet anexada aos autos.

20.2

20.3 Relatério de economicidade.

Observagoes:
1. Nos casos em que o procedimento nao se aplica a presente analise, o responsavel pela conferéncia
preencherd na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo VIl do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Acréscimos e Supressoes Contratuais

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO SIM/NAO FLS OBSERVACOES

01

Os autos do processo contém os documentos referentes
ao procedimento licitatério realizado, nota de empenho,
o contrato original assinado pelas partes e eventuais
termos aditivos precedentes?

OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS E DEMAIS AJUSTES,
BEM COMO OS RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM
INTEGRAR UM UNICO PROCESSO ADMINISTRATIVO,
DEVIDAMENTE AUTUADO EM SEQUENCIA
CRONOLOGICA, NUMERADO, RUBRICADO, CONTENDO
CADA VOLUME OS RESPECTIVOS TERMOS DE ABERTURA E
ENCERRAMENTO.

02

Consta, nos autos do processo, extrato da publica¢cdo na
imprensa oficial do contrato e de eventuais termos
aditivos (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93)?

03

Quanto a vigéncia, foi observada: NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A ACRESCIMO E SUPRESSAO,
CUMPRE AOS SETORES VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM
COMO EVENTUAL OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES
QUE CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO
A SUA PRORROGACAO.

Contrato firmado em / /

Vigéncia inicial / /
Valor inicial do contrato RS:

04

Consta nos autos registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a torne impedida de celebrar
contrato administrativo?

05

Ha, na justificativa da Administracdo, informagdes que
evidenciem a existéncia de fatos supervenientes a
celebracdo do contrato que embasem a concessdo do
acréscimo ou supressao ora pretendido?

06

Existem pareceres e estudos técnicos elaborados por
profissionais habilitados, de modo a configurar a
superveniéncia, em relagdo a instaurac¢do da licitagdo ou a
instrucdo do processo de contratacdo direta, dos fatos
determinantes das alteragdes, se for o caso?

07

A Administracdo observa o limite quantitativo previsto no
art. 65, § 12, da Lei n? 8.666/93?
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A Administracdo demonstra a inexisténcia de sobrepreco
08 nos itens acrescidos? Ex. Cotagles elaboradas pela
Comissdo de Licitacdo.

Consta autorizacdo motivada do ordenador de despesa

09 ~ . .
para a alteragdao por meio de aditamento?

Ha comprovagdo quanto a existéncia de recursos
orcamentdrios, na hipdtese da alteracdo gerar aumento

10 de despesa? (art. 72, § 29, lll, da Lei n2 8.666/93 e art. 16,
inc. | e Il, da Lei Complementar 101/2000) Ex. Reserva de
Saldo, Empenho.

Ha planilha analitica do acréscimo ou supressdo capaz
11 demonstrar a alteracdo almejada em valores e em
percentuais? (art. 65, § 12, da Lei n2 8.666/93)

12 Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,

1
3 Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

Observacgoes:

1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preencherd na coluna “Sim/Nao” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo IX do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Reajustes Contratuais

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO

SIM/NAO  FLS OBSERVACOES

01

Os autos do processo contém os documentos referentes
ao procedimento licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos aditivos
precedentes. OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO OS
RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO
PROCESSO ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM SEQUENCIA CRONOLOGICA, NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

02

Consta, nos autos do processo, extrato da publicacdo na
imprensa oficial do contrato e de eventuais termos
aditivos (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93)?

03

Quanto & vigéncia, foi observada: NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A REAJUSTE, CUMPRE AOS
ORGAOS VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLACAO DO
ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM COMO EVENTUAL
OCORRENCIA DE SOLUCAO DE CONTINUIDADE NOS
ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES QUE CONFIGURAM
A  EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO A SUA

PRORROGACAO.
Contrato firmado em / /
Vigéncia inicial / /

Valor inicial do contrato RS:

04

Consta nos autos registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a torne impedida de celebrar
contrato administrativo?

05

06

O contrato estabelece que o valor contratual pode ser
reajustado e qual o indice aplicavel? (arts. 52, §19, 40, XI,
e 55, Ill, da Lei n2 8.666/93).

O reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data
limite para apresentacdo da proposta? (arts. 40, XI, 55, I,
da Lei n2 8.666/93 e art. 39, § 12, da Lei n2 10.192/01)

07

Foi apresentado pela contratada requerimento
solicitando o reajuste conforme indices previstos no
instrumento contratual?

08

Ha previsdo de recursos orcamentdrios para o pagamento
da despesa decorrente do reajuste? (art. 72, § 29, Ill, da
Lei n2 8.666/93) Ex. Reserva de Saldo, Empenho.
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Nos termos do artigo 65, § 8°, da Lei n? 8.666/93, o
reajuste do valor contratual poderd realizar-se por
simples apostila. No presente instrumento ha previsdo de
apostilamento para este fim?

09

10 | Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

Observacgoes:

1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo X do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Repactuagdes

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO SIM/NAO FLS OBSERVAGOES

01

Os autos do processo contém os documentos referentes
ao procedimento licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos aditivos
precedentes. OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO OS
RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO
PROCESSO ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM  SEQUENCIA  CRONOLOGICA,  NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

02

03

Consta, nos autos do processo, extrato da publicacdo na
imprensa oficial do contrato e de eventuais termos
aditivos (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93)?

Quanto & vigéncia, foi observada: NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A REPACTUACAO, CUMPRE AOS
ORGAOS VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLACAO DO
ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM COMO EVENTUAL
OCORRENCIA DE SOLUCAO DE CONTINUIDADE NOS
ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES QUE CONFIGURAM

A EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO A SUA

PRORROGACAO.
Contrato firmado em / /
Vigéncia inicial / /

Valor inicial do contrato RS:

04

Consta nos autos registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a torne impedida de celebrar
contrato administrativo?

05

A repactuagdo encontra-se prevista no instrumento
convocatdrio ou no contrato? (art. 40, Xl e 55, 1l da Lei n2
8.666/93).

06

07

Foi solicitada a repactuagao pela contratada mediante a
demonstracdo analitica da variacdo dos custos do
contrato por meio de planilha? (art. 5° Decreto 2.271, de
1997 e art. 40, caput, da IN SLTI n2 2, de 30.04.08)?

Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da
data do orcamento a que a proposta se referiu (Acordo,
Convengao ou Dissidio Coletivo de Trabalho) para os
custos de mdo de obra ou da data da proposta para os
demais insumos? (arts. 2° e 3° Lei 10.192/01, art. 5°
Decreto 2271/97 e art. 37, caput, da IN SLTI/MPOG n2 2,
de 30.04.08).
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Consta nos autos do processo a Convencao Coletiva de
Trabalho que comprova a majoragdo do saldrio normativo
da categoria profissional empregada na execucdo dos
servigcos contratados? (art. 40, caput, IN/SLTI 02/2008)?

08

A Administracdao observa no pedido de repactuacdo, a
09 incidéncia de algum custo ndo previsto originariamente
na proposta (art. 40, §1° IN 02/SLTI)?

Consta nos autos do processo, laudo técnico ou
instrumento  equivalente, expedido pelo setor
competente da Administracdo, por meio do qual é

10 certificado se ocorreu ou ndo a efetiva repercussao dos
eventos majoradores dos custos do contrato na forma
postulada pela contratada (art. 40, § 62, da IN SLTI/MPOG
n2 2, de 30.04.08)?

O pedido de repactuacdo formulado pela contratada foi
devidamente deliberado e autorizado pelo ordenador de
despesa (art. 40, §§ 32 e 52 da IN SLTI/MPOG n2 2, de
30.04.08)?

11

Caso os contratantes tenham transacionado os valores
pactuados para fins de alcancar uma economia
contratual, foi elaborado o respectivo Termo de Acordo
devidamente assinado por ambas as partes?

12

Ha previsdo de recursos orgamentarios para o pagamento
da despesa decorrente da repactuacao? (art. 79, § 29, i,
da Lei n? 8.666/93, e art. 40, § 22, VI da IN SLTI/MPOG n2
2, de 30.04.08) Ex. Reserva de Saldo.

13

Nos termos do artigo 65, § 8°, da Lei n? 8.666/93, a
repactuacdo do valor contratual podera realizar-se por

14 simples apostilamento, quando for previamente
estabelecido no contrato. No presente instrumento
contratual, hd previsdo de apostilamento?

15 Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,

16 Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

Caso nao haja no contrato previsdao de apostilamento, os
17 | autos foram encaminhados a Procuradoria-Geral do IPAM
para elaboragdo do respectivo termo aditivo?

Observacgoes:

1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preencherd na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.
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Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo XI do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formuldrio de Conferéncia de Procedimentos para Renovagoes de Contratos de Loca¢des

ATUACAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO SIM/NAO FLS OBSERVAGOES

01

Os autos do processo contém os documentos referentes
ao procedimento licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos aditivos
precedentes. OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO OS
RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO
PROCESSO ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM  SEQUENCIA  CRONOLOGICA,  NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

02

03

Consta, nos autos do processo, extrato da publicacdo na
imprensa oficial do contrato e de eventuais termos
aditivos (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93)?

Quanto & vigéncia, foi observada: NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A RENOVACAO DE LOCACAO,
CUMPRE A0S ORGAOS JURIDICOS VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM
COMO EVENTUAL OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES

QUE CONFIGURAM A EXTINCATO DO AJUSTE, IMPEDINDO
A SUA RENOVACAO.

Contrato firmado em / /

Vigéncia inicial / /

Valor inicial do contrato RS:

04

Consta nos autos registro de sancao ao locador, cujos
efeitos o torne impedido de celebrar contrato
administrativo?

05

Existe manifestacdo do locador demonstrando interesse
na renovacgao do prazo de vigéncia do contrato?

06

Foi apresentado pelo locador requerimento solicitando o
reajuste conforme indices previstos no instrumento
contratual, sob pena de preclusdo?

07

Foi realizada avaliagdo mercadolégica? O contrato
permanece vantajoso para a Administracdo?

08

Ha manifestacdo da Administracdo (preferencialmente do
fiscal do contrato) acerca da execugdao da locacdo,
justificativa da necessidade da renovacdo e sobre a
manutencao das condi¢des vantajosas do ajuste? (art. 57,
Il e § 29, da Lei 8.666/93).
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A renovacdo foi autorizada pela autoridade competente?

09

(art. 57, §2°, Lei 8.666/93).

Ha, na lei orgcamentaria do exercicio da renovagdo do
10 contrato, dota¢Oes suficientes para o custeio das

respectivas despesas? (art. 792, § 29, |Ill, da Lei n?
8.666/93) Ex. Reserva de Saldo.

11 Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM.

Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).

Observacgoes:

1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preenchera na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo Xll do Portaria n2 092 de 31/03/2019

Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Servigos Continuados

ATUAGAO INICIAL DA UNIDADE REQUISITANTE

ITEM

PROCEDIMENTO

SIM/NAO  FLS OBSERVACOES

01

Os autos do processo contém os documentos referentes
ao procedimento licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos aditivos
precedentes. OS INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS,
CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO OS
RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO
PROCESSO ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO
EM  SEQUENCIA  CRONOLOGICA,  NUMERADO,
RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

02

03

Consta, nos autos do processo, extrato da publicacdo na
imprensa oficial do contrato e de eventuais termos
aditivos (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93)?

Quanto & vigéncia, foi observada: NA ANALISE DOS
PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO DE PRAZO,
CUMPRE AOS ORGAOS VERIFICAR SE NAO HA
EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZO DE VIGENCIA, BEM
COMO EVENTUAL OCORRENCIA DE SOLUCAO DE
CONTINUIDADE NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES
QUE CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO
A SUA PRORROGACAO.

Contrato firmado em / /

Vigéncia inicial / /
Valor inicial do contrato RS:

04

Consta nos autos registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a torne impedida de celebrar
contrato administrativo?

05

Existe manifestacdo do contratado demonstrando
interesse na prorrogacdo do prazo de vigéncia do
contrato?

06

07

Foi realizada pesquisa de mercado a fim de verificar se os
precos contratados permanecem vantajosos para a
Administracdo? (art. 57, Il, Lei 8.666/93) Ex. cotacbes de
precos elaboradas pela Comissdo de Licitacdo.

Ha manifestacdo da Administracdo (preferencialmente do
fiscal do contrato) acerca da execu¢do do contrato,
justificativa da necessidade da prorrogagdo e sobre a
manutencdo das condi¢des vantajosas do ajuste? (art. 57,
Il e § 29, da Lei 8.666/93).

08

A prorrogacdo foi autorizada pela autoridade
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competente? (art. 57, §2°, Lei 8.666/93).

H3a, na lei orcamentdria do exercicio de prorrogacdo do
contrato, dota¢des suficientes para o custeio das

09 | respectivas despesas, ou condicionamento da validade e
eficacia da prorrogacao a referida disponibilidade? (art.
79, § 29, |ll, da Lei n? 8.666/93) Ex. Reserva de Saldo.

Parecer Técnico da Controladoria-Geral do IPAM, quanto

10 a legalidade dos atos.
Parecer Juridico da Procuradoria-Geral do IPAM (Art. 38,
Paragrafo Unico, da Lei Federal n2 8.666/93).
Observagoes:

1) Nos casos em que o procedimento ndo se aplica a presente andlise, o responsavel pela conferéncia
preencherd na coluna “Sim/N3o” NAO SE APLICA (N/A).

Porto Velho/RO, __, més e ano.

Carimbo de identificagao e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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Anexo XIII da Portaria n° 092.2019 de 31/03/2019

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE RELATORIOS DE CONFERENCIA DE
PROCESSOS DE DESPESA
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1. INTRODUCAO.

1.1 O presente trabalho propde modelo de apresentagdo de relatorios expedidos pela Geréncia
Administrativa — GEAD, conforme Apéndices A e B, para a execugdo dos controles dos
processos de despesa, conforme art. 5° desta Portaria.

1.2 Trata-se de importante instrumento na uniformizagdo dos trabalhos apresentados e, ainda,
assegura padrdao de qualidade, requisito inerente e imprescindivel aos trabalhos.

1.3 Atenderdo ainda a wuniformizagdo, os demais documentos elaborados apds exame de
processos, no qual serdo emitidas opinides.

2. FORMAS DE APRESENTACAO DAS INFORMACOES.

2.1 As informagdes apresentadas em relatdrios estardo dispostas conforme descri¢do abaixo.
Formatacio do texto

2.2 Estabelece-se, visando o objetivo destas orientagdes basicas, a formatagdo dos relatorios
quanto ao tamanho do papel, tipo e tamanho da fonte, numeracdo de paginas, margens,
cabecalho e formatacdo dos paragrafos.

2.3 Sera utilizado o papel de tamanho A4 (210 x 297 mm). O texto podera ser grafado com a letra
tipo Courier New, de tamanho 12 e alinhado a ambas as margens (alinhamento justificado).

2.4 As paginas serdo numeradas no canto inferior direito.

2.5 As margens medirdo: 3 centimetros (superior e esquerda); 2 centimetros (inferior e direita); e
1,25 centimetro (cabecalho e rodapé).

2.6 O cabecalho trara o brasdo da Prefeitura a esquerda e trarda o brasao do IPAM a direita
e serd composto dos seguintes nomes: “PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO
VELHO”, em negrito e em letras maitsculas, na primeira linha a direita, no tamanho 11;
“INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA ...”, em letras maitsculas, na segunda
linha a direita, no tamanho 10, Veja o exemplo de cabegalho, a seguir:

Figura 1: Exemplo de cabegalho
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2.7 Os paragrafos do texto serdo numerados utilizando-se a opc¢do de automatizar para facilitar

. 1. , ~ .
eventual rearranjo do texto ~ Os nimeros permanecerdo alinhados & margem esquerda e o texto
iniciara a 2,5 centimetros desta. Havera espacamento simples entre as linhas e um

espagamento de 6 pontos (0,21 cm) antes e 6 pontos (0,21 cm) depois entre os parégrafosz.

Apresentacio de dados

2.8 Para que os relatorios atinjam seus objetivos, ¢ importante que seus argumentos sejam
apresentados de forma clara e convincente. Para tanto, poderd ser utilizado na apresentacao
de dados, por exemplo, figuras como tabelas, graficos, fotografias, caixas de texto,
diagramas e mapas. As principais recomendacdes a serem seguidas ao se fazer uso desses
elementos serdo que haja identificagdo sequencial (figura “n”, tabela “n”) com titulo na
fonte tamanho 10, em negrito, e nota de rodapé, com inclusdo obrigatéria da fonte das
informacoes obtidas.

2.9 Se uma tabela ficar muito extensa, pode-se dividi-la em duas ou mais tabelas menores e
mais simples ou transforma-la em apéndice.

Citacoes e Referéncias

2.10 Em relagdo as citagdes, podera ser dada a preferéncia as citagdes indiretas, resumindo as
informagdes que se deseja transmitir. Citagdes diretas com mais de trés linhas, quando
imprescindiveis, constituem pardgrafo proprio, recuado quatro centimetros da margem
esquerda e grafado com tamanho de fonte 10 e sem aspas. Citagdes diretas curtas, de até trés
linhas, serdo inseridas no proprio texto, entre aspas.
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Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word, usa-se a opgao “formatar, marcadores e
numeragdo, numerada” e quando se utilizar o aplicativo LibreOffice Writer, usa-se a opgao
“formatar, marcadores ¢ numeragdo, tipo de numeragao e opgoes”.

2 Quando se utilizar o aplicativo Microsoft Word e LibreOffice Writer, usa-se a opc¢ao “formatar,
paragrafos, recuos € espacamento, espagamento’.

2.11 As referéncias incluidas em nota de rodapé serdo grafadas com o mesmo tipo de fonte do
texto principal, mas com tamanho 10. Serdo numeradas sequencialmente ao longo do texto.

3. DA MANIFESTACAO DA COMISSAO DE CONTROLE PROCESSUAL.

3.1 Os relatorios contém inicialmente o titulo, com a expressdo “RELATORIO”, escrita em
letras maitsculas € em negrito, com alinhamento centralizado, seguida de numeragdo
sequencial, sigla do Setor emitente e ano de emissao.

3.2 Apés o titulo, anota-se o cabecalho que serd composto por informacdes consideradas
relevantes para identificacdo do objeto da despesa. Dentre os elementos primordiais, destacam-
se as seguintes expressoes:

\

a) “Processo n°:”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida de sua identificacdo composta

0

do numero e do ano conforme numeragdo gerada pelo sistema “2018.30.1201953PA;

b) “Interessado:”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indica¢ao de nome, setor do
IPAM ou empresa envolvidos no caso em exame;

C) “Valor:”, em negrito, alinhada a esquerda, seguida da indica¢do do valor tratado nos
autos.

3.3 Os relatorios serdo divididos em trés subtitulos, grafados em negrito, com espacamento
de 12 pontos (0,42 cm) antes ¢ 12 pontos (0,42 cm) depois, iniciando a numeragdo sequencial
de cada parte do documento.

3.4 Os subtitulos serdo os seguintes: “SINTESE DO PROCESSO”, “RESULTADO DA
CONFERENCIA” e “CONCLUSAO”, conforme descri¢des apresentadas abaixo.

Sintese do processo
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3.5 O relatério conterd inicialmente um paragrafo em que se descrevem as informacdes
indispensaveis para caracterizar o trabalho, a saber: a indicacdo da extensdo da
responsabilidade da Comissdo, o tipo de analise com a descrigdo da etapa de tramitacdo do
processo, o objeto da andlise caracterizando a despesa ou registro examinado e o setor
e/ou entidade envolvidos, conforme procedimentos estabelecidos na Portaria n® 0 9 2 /2019.

3.6 Por fim, antes de discorrer sobre os resultados da conferéncia, serdo especificadas as
pecas principais constantes dos autos e que sustentardo as consideragdes finais com a
indicacdo da numeragdo das paginas.

Resultado da conferéncia

3.7 Nos paragrafos intermediarios ou de desenvolvimento, serdo apresentados de forma sintética
e objetiva cada um dos pontos sob exame, os argumentos pré € contra € a mengao as normas
obedecidas ou registro das impropriedades ou irregularidades que resultem da inobservancia
de normas legais e regulamentares, conforme analise realizada mediante orientagdo dos
formulérios de conferéncia de procedimentos estabelecidos na Portaria n® 092/2019.

3.8 No desenvolvimento, cada assunto sera tratado em paragrafo especifico, ou seja, ndo ¢
recomendavel tratar mais de um tema no mesmo paragrafo.

Conclusao

3.9 Ao final do relatorio serdo expostos as consideragdes finais quanto ao cumprimento dos
procedimentos formais no processo analisado de forma coerente e cabivel com os argumentos
dos paragrafos intermediarios. A comissdo que emitir o relatério devera ter convicgao dos
argumentos apresentados. Serdo evitadas expressdes que incite davidas a respeito da
avaliacao realizada, tal como, “salvo melhor juizo”.

3.10 No caso de anotacdo de falha ou descumprimento dos procedimentos formais, sera
procedida, a cada ocorréncia ou argumento, uma recomendacao.

3.11 Apds o paragrafo final sera registrado, depois de no minimo trés linhas de espaco, o local
e a data do dia de emissdo do relatorio, centralizados.

3.12 Apds anotagdo de local e data, depois de no minimo trés linhas de espago, sera
identificado o responsavel pela elaboracdo e emissdo do relatério, com nome, cargo que
ocupa, cadastro funcional e numeracdo da portaria de designagdo, sequencialmente uma linha
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apos a outra, centralizados. Quando houver mais de um emitente, sera centralizada a
identificacdo observando a distribuigdo espacial simétrica. O nome do emitente serd grafado
em negrito e a descricdo do cargo e do cadastro funcional em fonte tamanho 11.

3.13 Serdo elementos pods-textuais dos relatdrios, os apéndices e anexos, conforme descrigdes
relacionadas abaixo.

Apéndices

3.14 Os apéndices sao informagdes adicionais produzidas pela equipe de trabalho, constituem
quaisquer detalhamentos necessarios ao entendimento e sustentagdo dos argumentos
apresentados cuja inser¢do no texto principal prejudicaria o fluxo de exposi¢do. Sao
identificados por letras maitsculas, consecutivas e pelos respectivos titulos.

Anexos

3.15 Os anexos sdao informagdes adicionais ndo produzidas pela equipe, que colaboram para
esclarecer e confirmar as ideias expressas no texto, como por exemplo, copia de pecas dos
autos, noticias veiculadas em jornal, decisdes do Tribunal de Contas do Estado e etc. Sao
identificados por letras maitsculas consecutivas e pelos respectivos titulos.

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 — Bairro Embratel — CEP 76.820-810 — Porto Velho — Rondonia
CNPJ: 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br Site: www.ipam.ro.gov.br Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


mailto:ipam@ipam.ro.gov.br
http://www.ipam.ro.gov.br/

ﬂ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
L} MUNIC{PIO DE PORTO VELHO — IPAM

APENDICE A - Modelo de Relatério - Pagamento Regular

RELATORIO n°® XXX/SEM../GEAD/2019

Processo n°: XX.XXXXX-XXX/2019
Interessado: ... .. i ittt e e e e e e e ettt e e e

Assunto:

1.0 Sintese do Processo

1.1 O processo reune documentacdo da aquisicdo de impressoras,
solicitado pela divisdo de servigcos gerais e patrimdnio - DSGP,
encaminhados aos membros da Comissdo para conferéncia, antes da
realizacdo do pagamento da despesa, considerando os qguesitos do
Formuldrio (check-1ist) - Anexo I da Portaria n° xxx/2019 as

folhas ...

1.2 1Instruido com folhas numeradas de 01 a XXX, constam os
seguintes documentos, dentre outros:

* Nota de Empenho n° xx, fl. xx;
* Nota Fiscal n°® xx, fl. xx;
Certiddes Negativas, fl. xx;

c (...

2.0 Resultado da Conferéncia
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2.1 Da conferéncia do Formulédrio (check 1list) - Anexo I do Portaria
n°® =xxx/2019, as folhas XX, constata-se que o0s procedimentos, por
ora, estdo regulares antes da fase do pagamento.

3.0 Concluséo

3.1 Portanto, opina-se pelo envio dos autos ao Gabinete do
Secretdrio para deliberacdo do pagamento, consoante ao artigo 64 da
Lei n°® 4.320/1964, dentro da conveniéncia e oportunidade, e ao
financeiro para atender o estdagio de pagamento na forma da lei.

Porto Velho, xx de .....iiiieneen.. de xxXxx

Membro
Cargo, Cadastro e Portaria n°
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APENDICE B - Modelo - Relatério Pagamento Impropriedade

RELATORIO n° XXX/SEM../DIF/2019

Processo n°: XX.XXXXX-XXX/2019
Interessado: . ...ttt e e e e et e e e
ASSUNEO: ... ittt e e e e e e e et e e e e

S -

1.0 Sintese do Processo

1.1 O processo reune documentacdo da aquisicdo de impressoras,
solicitado pela divisdo de servicos gerais e patrimébnio - DSGP,
encaminhados aos membros da Comissdo para conferéncia, antes da
realizacdo do pagamento da despesa, considerando os quesitos do
Formuldrio (check 1ist) - BAnexo I da Portaria n°® xxx/2019 as
folhas...

1.2 1Instruido com folhas numeradas de 01 a XXX, constam os
seguintes documentos, dentre outros:

* Nota de Empenho n° xx, fl. xx;
¢ Nota Fiscal n° xx, fl. xx;
Certiddes Negativas, fl. xx;

* (...

2.0 Resultado da Conferéncia

2.1 Da conferéncia do Formulédrio (check list) - Anexo I do Portaria
n°® =xxx/2019, as folhas XX, constata-se que o0s procedimentos, por
ora, estdo com as seguintes inconformidades, veja-se:

a) Certiddo Negativa Municipal vencida, fl. xx;
b) Nota Fiscal sem atesto pela Comissdo de recebimento, fl. xx;

c) Nota de empenho sem assinatura dos responsaveis, fl. xx.

3.0 Conclusao
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3.1 Portanto, opina-se que antes da realizacdo do pagamento seja
providenciado pelo setor.. as seguintes regularizacdes pontuadas no
item acima.

Porto Velho, xx de ................ de XxXXxxx

Membro
Cargo, Cadastro e Portaria n°
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ANEXO XIV-1/6 - FLUXOGRAMA DE CONFERENCIA DE PROCEDIMENTOS PARA LICITAGAO DE COMPRAS E SERVIGCOS

queila | April 4, 2019

COORDENADORIA

COORDENADORIA TECNICA -

COTEC

COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACAO-CPL

CONTROLADORIA GERAL DO
IPAM - CGI

PROCURADORIA GERAL -
PROGER

ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA - COAF

UNIDADE REQUISITANTE

1-Expedir memorando pelo
setor demandante com
autorizacado do ordenador ce
despesa. 2- Autuar processo

. Emitir parecer/despacho com
ao quanto a d

s
mar

administrativo. 3 enviar a
GEAD, elaboracao da minuta do|
Termo de ReferéncialProjeto
béasico. 4- Despacho a COTEC

22. GEAD - Entregar nota

IR

7L

( 6. Analisar e manifestar quanto a
regularidade da minuta do termo de
referencialprojeto basico. 7- realizar
cotacdes de preco. 8 elaborar quadro
comparativo de precos. 9. formalizar
termo de referéncialprojeto basico
definitivo, e autorizagdo do ordenador de
despesa. 10 despachar ao diretor

Y

11- Elaborar o Controle de
Execucgdo Orgcamentaria - CEO.

presidente indicando a modalidade de
licitagao.

12. Emissao da
Reserva de Saldo

= Orcamentario. 13.

14. Manifestacao
técnica, de analise

técnica.

16. Emitir parecer
de analise prévia
da Minuta do
Edital.

Despacho a CPL para
Elaboracéo do Edital.

20. Contabilidade
emitir Nota de
Empenho. 21.

Assinatura nota de
empenho.

15. Elaborar Minuta do
Edital.

17. Preencher Formulario de ]

conferéncia poés licitatéria -
anexo VIl desta portaria. J

Y

18. Emitir parecer
Juridico

pos-licitatério.

—

19. Encaminhar ao Diretor

A

Presidente para Homologar o
procedimento licitatorio.

de empenho ao <]
fornecedor,.

23. Emitir Contrato. 24. enviar
[ ao ordenador despesa para

A

25. Anexar comprovante de

assinaturas.

L2 J
Y \

caucao, seguro garantia ou
fianca bancaria (se ouver)

27. Publicar no DOM a
nomeacao do fiscal do contrato.
28. Anexar Nota Fiscal. 29.
Anexar Certiddes negativas de
débitos.30. Emitir termo de

. [26. Publicar no DOM Extrato do
o Contrato

35. Contabilidade Emitir Nota de
Subempenholliquidacao. 36
Assinar nota de
subempenholliquidacao. 37.
D har a GEFIN para

A

recebimento. 31. Anexar
relatério emitido pelo fiscal do
contrato. 32. DSGP Efetuar
langamentol/registro do
recebimento do material bem ou
servigo.

33. GEAD - emitir relatério

anexo XlII. 34 Despacho para
COAF, emissdo
subempenholliquidacao.

pagamento. 38. Anexar
comprovante de pagamento
efetuado. 39. Despachar a GEAD
para Arquivamento (se for o caso).




R . queila | April 9, 2019

ANEXO XIV-2/6 - FLUXOGRAMA DE CONFERENCIA DE PROCEDIMENTOS PARA LICITACAO DE OBRAS OU SERVICOS DE ENGENHARIA

( - X COORDENADORIA
COORDENADORIA TECNICA - COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLADORIA PROCURADORIA GERAL

UNIDADE REQUISITANTE P ADMINISTRATIVA E

COTEC LICITACAO-CPL GERAL DO IPAM - CGI - PROGER EINANCEIRA - COAE

1-Expedir memorando pelo setor demandante com / .
autorizagéo do ordenador ce despesa. 2- Autuar processo w15 Emitir parecer/despacho com

administrativo. 3 GEAD, elaboracédo da minuta do Projeto
bésico. 4- Anexar Projeto de Engenharia Registrado no
CREA. 5. Anexar ART/CREA de elaboracao de projeto. 6.
Anexar cronograma fisico-financeiro. 7. Anexar planilha
orcamentaria. 8. Anexar documentos de propriedade ou
posse. 9. Anexar projeto de abastecimento de agua, luz e
esgoto. 10. Anexar projeto executivo. 11 elaborar

ambiental. 13. Anexar Lincenca Ambiental. 14. Despachar a
COTEC.

L

ljustificativa técnica coerente. 12 . Anexar estudo de impacto|

34. GEAD - Entregar nota de empenho ao

J

ao quanto a contratacag?

21- Autorizagdo da despesa |-
pelo ordenador de despesa. 22. 1
Elaborar o Controle de
Execucdo Orcamentaria - CEO.
23. Comprovar que o produto

esperado tem previsao no
Plano Plurianual - PPA.

16. Analisar e manifestar quanto a
egularidade da minuta do projeto basico.
17- realizar cotac¢des de preco. 18
elaborar quadro comparativo de pregos.
19. formalizar projeto basico definitivo, e
autorizacado do ordenador de despesa. 20
despachar ao diretor presidente
indicando a modalidade de licitagao.

27. Manifestacao de
analise técnica.

de andlise prévia
da Minuta do
Edital.

24. Emissao da
Reserva de Saldo
Orgamentario. 25.

Despacho a CPL para

26. Elaborar Minuta do
[ Edital. ]

Elaboragéo do Edital.

29. Preencher Formulario de |-

conferéncia pés licitatoéria -

anexo VIl desta portaria.

l> 30. Emitir parecer

fornecedor.
L J
- - D
37. Anexar comprovante de caucdo, seguro
garantia ou fianca bancaria (se ouver)
<
L <

['39. Publicar no DOM a nomeacao do fiscal do contrato. ]
40. Anexar CEI. 41. Anexar ART/CREA do fiscal da
prefeitura. 42. Anexar ART/CREA de execucéo de obra.

43. Comprovar a realizacédo de cadastro no TCE-RO. 44.
Emitir ordem de servico. 45. Anexar Nota Fiscal. 46.
Anexar planilha de medicéo. 47. Anexar Registro de

ocorréncias (diario de obra). 48. Anexar ART/CREA do
engenheiro fiscal da contratada. 49.Anexar GFIP. 50.

Anexar GPS. 51. Anexar DARF. 52. Anexar
comprovantes de pagamentos de salarios. 53. Anexar
certiddes negativas de débito. 54. Anexar relatério
fotografico. 55. Anexar Termo Circunstanciado
assinado. 56. Encaminhar ao DSGP efetuar
lancamentolregistro da obra ou servi¢o de engenharia
junto ao patrimonio.

57 Emitir relatério pelo setor execucéao de
controle interno da unidade requisitante.

31. Encaminhar ao ordenadol

Juridico
poés-licitatério.

de despesa para Homologar o

32. Contabilidade
emitir Nota de
Empenho. 33.

Assinatura nota de

procedimento licitatério.

empenho.

35. Emitir Contrato.

36. enviar ao
ordenador despesa
para assinaturas.

v

[ 38. Publicar no DOM

l Extrato do Contrato

J

62. Anexar comprovante de baixa da matricula
(CEI). 63. Anexar comprovantes da vistoria

realizadas. 64. Anexar comprovantes que foram |4

realizados vistorias emitido habite-se e efetuadas

r

58. Contabilidade Emitir Nota
de Subempenholliquidagao. 59
Assinar nota de
subempenholliquidacgao. 60.
Despachar a GEFIN para
pagamento. 61. Anexar
comprovante de pagamento
efetuado e encaminhar a
GEAD.

as ligacdes de agua, luz, esgosto, gas, telefone.

v

65. Realizar o
arquivamento (se

for o caso)




ANEXO XIV - FLUXOGRAMA DE CONFERENCIA DE PROCEDIMENTO PARA REGISTRO DE PREGOS 3/6

CPL Comisséo Permanente de Licitagao

| April 5, 2019

COORDENADORIA TECNICA

LICITACAO

x COORDENADORIA |
COMISSAO PERMANENTE DE UNIDADE REQUISITANTE ggfffﬁﬁfggéﬁ Coggg'l_"f‘ggr“’l ADMINITRATIVA E
FINANCEIRA - COAF

-

Y

IMPLANTAGAO 1. Expedir
memorando datado e assinado pelo
setor responsavel. 2. Autuar
processo administrativo. 3. Anexar
oficios circulares solicitando
manisfestacdo de interessados. 4.
Anexar oficio/memorando dos
interessados. 5. Anexar
oficios/memorando de excluséo para

8. Analisar e manifestar quanto a
regularidade da minuta do termo de
referéncialprojeto basico. 9. Realizar
cotacdes de precos. 10. Elaborar
quadro comparativo de precos. 11.
Formalizar termo de referéncia
definito. 12. Envia ao ordenador de
despesa pra autorizacdo do
procedimento. 13. Colher assinatura
na Termo de Referéncial/Projeto
Basico e no quadro de consolidado
de informagdes. J

os setores que nao se manifestaram.

26. Emitir Controle de Execucéao
Orcamentario - CEO. 27. Emitir
parecer/despacho com
manifestacao quanto a

) —

L.

GEAD - 6. Elaborar minuta do
termo referéncialprojeto basico. 7.
Elaborar quadro consolidado de
informacodes.

IR

17. Emitir Parecer

Técnico de analise
pés licitatoria.

15. Emitir Parecer
Juridico de analise

prévia da Minuta do
\ edital. /

J
y

18. Emitir Parecer
juridico poés-
licitatorio.

14. Elaborar Minuta
do Edital.

J GERENCIAMENTO 21. Eexpedir Memorando pelo

setor demandante com a autorizacdo do Ordenador
de Despesa. 22. Autuar processo administrativo. 23.

contratacdo. 28. Emitir quadro <
demonstrativo da quantidade
de itens e valores solicitados.

29. Emitir espelho de empenho.

—

L

emitir termo de referéncialprojeto basico. 24.
autoriza a despesa pelo ordenador de despesas. 25.
Anexar ata de registro de precos.

30. Emitir Reserva
de Saldo

16. Preencher formulario de L
conferéncia pés-licitatério - A A
AnexoVIl desta Portaria. I

Orcamentario. 31
Emitir nota de
empenho. 32.

19. Homologar procedimento

DOM ata de Registro de Preco.

licitatorio. 20. Emitir e publicar no |«

i

-

33. Entregar Nota de empenho. 34.
anexar certiddes negativas.

36. Assinar Contrato. 37. Anexar
comprovante de caucdo, seguro,
garantia ou fianca bancaria.

-] —

———

39. Publicar no DOM a nomeagéo do fiscal do
contrato. 40. Anexar nota fiscal. 41 Emitir termo de
recebimento. 42. Anexar Relatério emitido pelo fiscal

<

il

—

35. Emitir contrato
(se for o caso)

38. Publicar no
DOM extrato do
Contrato.

Assinar nota de
empenho.

46. Emitir nota de
subempenholliquidagao.
47. Assinatura nota de

subempenho. 48
despacho a GFIN para
pagamento. 49 Anexar

«

do Contrato. 43. Anexar certiddes negativas de
débitos. SETOR RESPONSAVEL PELOS RECURSOS
LOGISTICOS 44. Efetuar lancamentolregistro do
recebimento do material bem ou servico.

—A

45. Emitir relatério expedido pelo
setor de execucao de controle
interno da unidade requisitante.

comprovante do
pagamento efetuado.
50. Despachar a GEAD
para arquivamento. (se
for o caso)

<
%

GEAD Arquivar.

-

Processo
Fim




ANEXD XIV - dfﬁ— FLUXO:GRAMA DE CONF. DE PROCEDIMENTD PAR‘AADESEGAATA D'E REGISTRO DE PRECOS - CAROMA CPL CDmiSSéU PermaHEﬂtE de L*—Ci[at;'ﬂo Aprll 9 2019
COORDENADORIA TECNICA - | COMISSAO PERMANENTE CONTROLADORIA PROCURADORIA | COORDENADORIA
UNIDADE REQUISITANTE COTEC DE LICITAGAO - CPL GERAL DO IPAM - CGl | GERAL - PROGER | ADM. E FIN. - COAF
@ 1 - Expedir memorandao]
pelo setor demandante ¢

com autorizacho do
ordenador de despesa.
2 - Autuar o processo
administrativo, 3,
Elaborar minuta do
Termao de
ReferencialProjeto
Bésico. 4. Despachar &
COTEC.

—

L

26. Apds a assinatura do
ordenador de despesa,
encaminhar & GEAD. 27.
Entregar a nota de empenho
ao fornecedor, 28. Anexar

certiddes negativas de =z}

5. Emitir parecer/despacho com
manifestacio guanto i
contratagio

débitos. 29. Assinar o
Caontrato. 30, Anexar

provante de i
seguro garantia ou fianca
banxaria.

32. Publicar no D.OM. a
nomeagao do fiscal do
contrato. 33, Anexar nota
fiscal. 34. Anexar termo de
recebimento. 35. Anexar
relatdrio emitido pelo fiscal do
contrato. 36. Anexar certidbes | | |
negativas de déhitos. 37.

Encaminhar ao DSGP para
efetuar o langamentolregistro
do recebimento do material,

bem ou servigo,

:

38. Emitir relatSrio expedido =
pela unidade executora de

controle interno da unidade
requisitante.

&. Analisar

14, Analisar e manifetar quanto a
regularidade da minuta do termo de
referéncialprojeto basico, 15,
Realizar cotaghes de Precos. 16
Elaborar guadro comparativo de
precos. 17. Formalizar termo de
Referéncia/Projeto Basico
definitivo. 18, Autorizar a despesa
pelo ordenador de despesa.

A
il

21. Emitir Parecer

22. Publicar no DOM o Termo de |

Juridico de andlise

Adesdo a Ata de Registro de Prego. |

20. Emitir Reserva de Saldo
Orgamentario

23, Emitir nota de Empenho
pela GECOM. 24. Assinar

44, Artjuivar, se for -
o caso. )

. nota de Empenho . 25,
Enviar ao ordenador de
despesa para assinatura.
31, Publicar no
D.0.M. extrato do
contrato e
encaminhar &
GEAD. 39, Emiir nota de
subempenholliquidacio. 40,
Assinar nota de
= subempenho, 41.
Despachar para pagamento.

42, Anexar comprovante do

pagamento efetuado, 43.
Despachar & GEAD para
atuivamento.

J




N - queila | April 12, 2019
ANEXO XIV-5/6 - FLUXOGRAMA DE CONFERENCIA DE PROCEDIMENTOS PARA DISPENSAS DE LICITACAO

( . ~ RDENADORIA
UNIDADE REQUISITANTE COORDENADORIA TECNICA - COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLADORIA PROCURADORIA GERAL Pc«l?IaINISTRATgIA E
COTEC LICITACAO-CPL GERAL DO IPAM - CGI - PROGER FINANCEIRA - COAF
A 5. Emitir parecer/despacho com 6. Analisar e manifestar quanto
1-Expe_d|r rpemorando pelo setor demandante com |/ manifestacdo quanto a contratagiig/ L a regularidade da minuta do 16. Manifestagédo
autorizacdo do ordenador de despesa. 2- Autuar > projeto basico. 7. realizar Iparecer técnica.
processo administrativo. 3 GEAD, elaboragéo da cotaces de pre .o -8 elaborar
minuta do Projeto basico. 4. Despachar a COTEC. qua dfo compgraﬁvb &e precos
12. Elab Controle d 9. Anexar documentacao
- aborar o Controle de 5 AR K~ et
Exceugdo Orcamentaria G0, [ ["elaiva a habiltacdo juridica da | a7.Emir
13. Comprovar que o produto |- T e parecer
esperado tem previsdo no Anexar certiddes negativas de juridico. '
Plano Plurianual - PPA. débitos. 11. formalizar termo de . d
referencialprojeto basico 14. Emitir Reser\’la. e
definitivo, e autorizagio do I Saldo Orgarl?entano.
ordenador de despesa. 15. Despe}c oa GGI
p-| para manifestacao e
- 7 J parecer técnico.
, ‘ J ~
18. Publicar no DOM termo de
deliberacéo por dispensa. 19. 20. Contabilidade
o Enviar a COAF, para empenho. » emitir Nota de
22. Entregar nota de empenho ao L ) [ o Empenho. 21
fornecedor. 23. Anexar certiddes  |<& t 4 Assingtura nota de
negativas de débito. »| 24. Emitir Contrato, empenho e enviar a
\ J 25. enviar ao GEAD.
~ < ordenador despesa
26. Anexar comprovante de caucao, « para assinaturas.
seguro garantia ou fianca bancéaria.

J

27. Publicar no

28. Publicar no DOM nomeagcao do fiscal do

contrato. 29. Anexar nota fiscal. 30. Emitir »-| DOM Extrato do
Termo de Recebimento. 31. Anexar relatério Contrato
emitido pelo fiscal do contrato. 32. Anexar < _J

certidées negativas de débitos. 33.
Encaminhar ao DSGP para lancamento do
recebimento do material, bem ou servico no
recursos logisticos.

(36. Contabilidade Emitir |
Y Nota de

( Subempenholliquidacéao.
- 37 Assinar nota de

34. Emitir relatério expedido pelo setor executor L =
. o subempenholliquidacgao.
de controle interno do setor requisitante. 35.

i 38. Despachar a GEFIN

encaminhar a COAF.

para pagamento. 40.
Anexar comprovante de
- pagamento efetuado e

encaminhar a GEAD.

41. GEAD arquivar (se for o caso) }4 J




ANEXO XIV - 6/6- FLUXOGRAMA DE CONFERENCIADE PROCEDIMENTOS PARA DISPENSA E SITUAGOES DE INEXIGILIBIDADE

CPL Comisséo Permanente de Licitagdo |

April 12, 2019

UNIDADE REQUISITANTE

COORDENADORIA TECNICA -
COTEC

COMISSAO PERMANENTE
DE LICITAGAO - CPL

CONTROLADORIA
GERAL DO IPAM - CGI

PROCURADORIA
GERAL - PROGER

COORDENADORIA |
ADM. E FIN. - COAF

-

A - Expedir memorando pelo seton
demandante com autorizacao do
ordenador de despesa. 2. Autuar

o processo administrativo. 3
Encaminhar a GEAD para
elaborar minuta do Termo de
ReferencialProjeto Basico.
4.Anexar comprovagdes que
jutifiquem a escolha do
fornecedor. 5. Anexar
documentacao relativa a

habilitacéo juridica da empresa

selecionada. 6. Anexar certidoes

negativas de débitos. 7.
Despachar a COTEC.

24. Entregar nota de empenho

ao fornecedor. 25. Anexar 1

Y

8. Emitir parecer/despacho com
manifestacdo quanto a
contratacao

13. Elaborar o Controle de
Execucao Orcamentaria - CEO. 14.
Comprovar que o produto esperado |<¢

9. Analisar e manifestar quanto a
regularidade da minuta do projeto
basico. 10. Realizar cotacdes de
preco. 11. Elaborar quadro
comparativode precos. 12.
Formalizar projeto basico definitivo,
e autorizacao do ordenador de

despesa.

tem previsao no Plano Plurianual
-PPA.

17. Manifestacdo/Parecer
Técnico.

s

L |

18. Emitir Parecer

> Juridico de analise

19. Publicar no DOM Termo de
Ratificacdo. 20. Anexar comprovante
de envio ao Tribunal de Contas do
Estado de Ronddnia. 21. Enviar a

COAF para empenho.

(

|| Orgamentario. 16. Despacho

15. Emitir Resérva de Saldo

a CGl para manifestacéo e
parecer técnico.

22. CONTABILIDADE. emitir
Nota de Empenho. 23.

Assinatura nota de
empenho e enviar a GEAD.

J

certiddes negativas de
débitos.

L

<
-«

28. Anexar comprovante de caucéao,
seguro garantia ou fianca bancaria.

[ 26. Emitir Contrato. 27.
Enviar ao Ordenador de
lDespesa para assinatura.

J

l

dé

fiscal. 32. Anexar termo de

recebimento. 33. Anexar relatério
emitido pelo fiscal do contrato. 34.
Anexar certiddes negativas de

bitos. 35. Encaminhar ao DSGP

servico.

30. Publicar no D.O.M. a nomeacéo do
fiscal do contrato. 31. Anexar nota

para efetuar o lancamentolregistro do
recebimento do material, bem ou

|

29. Publicar no
D.O.M. extrato do
» contrato e

encaminhar a
GEAD.

23. Emitir nota de Empenho
pela GECON. 24. Assinar
nota de Empenho . 25.
Enviar ao ordenador de
despesa para assinatura.

y

[ 36.

Emitir relatério expedido pelo

setor executor de controle interno
da unidade requisitante. 37.

Encaminhar a COAF.

1
J

44, Arquivar, se for

[ 38. CONTABIIDADE. Emtir |
nota de
subempenholliquidacéo. 39.
Assinar nota de
subempenho. 40.
Despachar a GEFIN para
pagamento. 42. Anexar
comprovante do pagamento
efetuado. 43. Despachar a
GEAD para aquivamento.

L J

J

0 caso.




INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO

ﬁ‘ I PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

ANEXO XV DO PORTARIA N° 092 de 31/03/2019
TERMO DE REFERENCIAN°0__ /2019
Unidade Or¢amentaria Projeto/Atividade/Operaciao Especial
Especificar o Fundo Especificar detalhadamente o programa, projeto
ou atividade, elemento de despesa e codigo da
fonte de recursos.
Requisitante Cadastro Data do Pedido
Especificar o nome do servidor Especificar o nimero do | Especificar a data
responsavel pelo pedido cadastro do servidor do pedido
requisitante

JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO (CAUSAS)

Especificar o porqué se faz necessaria a compra, contratagdo do servigo ou realizacdo da obra.

OBJETIVOS DA AQUISICAO

Especificar para que se destina a compra ou contratagdo. Especificar quais serdo as unidades
atendidas e os quantitativos programados para distribui¢ao a cada unidade (e por item quando
se tratar de materiais) — Especificagdes mais detalhadas devem vir em anexo ao Termo de
Referéncia.

DETALHAMENTO DO PEDIDO

Periodo previsto para consumo ou realizagdo do servigo/obra: total de dias
Previsdo de inicio: / / dia/més/ano
Previsado de final: / / dia/més/ano

Forma de entrega e pagamento dos produtos: Prazo para

entrega:

() entrega imediata (maximo de 30 dias) e pagamento total

() entrega e pagamento parcelados™

No caso de entrega e pagamento parcelados detalhar:

Periodicidade da entrega: () diaria () semanal () quinzenal ( ) mensal

Forma de pagamento: Especificar conforme a entrega dos servigos e materiais.

Local da entrega: (observar as condigdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a
deterioracdo do material).

Condigdes para recebimento (o recebimento de bens relativos a tomada de pregos ou
concorréncia sera feito por comissdo especifica para tal fim, composta por no minimo trés
membros, etc).

No caso de materiais de consumo ou permanentes, especificar:
— quando for necessario apresentacdo de amostras dos produtos por ocasido da licitagao;
— prazos minimos de validade dos produtos que serdo aceitos (por item);

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Ronddnia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br =~ Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br


mailto:ipam@ipam.ro.gov.br
http://www.ipam.ro.gov.br/

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO

ﬁ‘ I PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

— garantia dos produtos, manuais técnicos.
Necessaria apresentacdo de amostras de todos os itens. Prazo de validade minima de 12 meses
(conforme o produto).

Em caso de Servigos, descreva detalhadamente as atividades a serem desempenhadas.
Especificar os servigos detalhadamente de forma que possa ser efetuada a contratacdo.

DESCRICAO DOS PRODUTOS OU SERVICOS DESEJADOS

ESTIMATIVA
QTD. | UND. DESCRICAO DE
CUSTO
Descrever o item detalhadamente. R$

No preenchimento deste campo atentar para:

* Especificagdo completa do bem a ser
adquirido sem a indicagdo de marca;

« Defini¢do das unidades e quantidades a
serem adquiridas em funcdo do consumo
e utilizagdo provaveis, cuja estimativa
devera ser obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacao.

TOTAL (de acordo com a base de dados do
Municipio ou cotagdes efetuadas)

Responsavel pela elaboragao
Func¢ao/Cargo
Cadastro

AUTORIZACAO DA DESPESA:
AUTORIZO O PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO na forma legal, conforme delegagao
de competéncia pelo Decreto n® 1087 de 06/03/2017.

Nome do Ordenador de Despesa
Fungao/Cargo

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n° 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Ronddnia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br =~ Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

ﬁ‘ COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
v ANEXO XVI DO PORTARIA N° 092.2019 de 31/03/2019
COTACAO DE PRECOS N°: /2019 Data: data da cotagdo Validade da Proposta:

NOME DA EMPRESA/TELEFONE:

Proc. n°: Nuamero do Processo

Administrativo de Despesa

Prazo de Entrega:

SETOR ATENDIDO: DSGP

ITEM ESPECIFICACOES

UNID. | QTD. | V.U. (R$)

V.T. (R$)

Marca/Modelo

Descrever o item detalhadamente conforme
Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Valor unitario

Valor Total

Carimbo (CNPJ) da Firma Consultada

Valor Total da Cotaciao (escrever o valor por extenso)

Importa a presente Cotagdo de Precos em R$

Porto Velho/RO, de

de 2019.

Assinatura do fornecedor:

OBS: A(S) EMPRESA(S) QUE APRESENTAR(EM) O
MENOR PRECO(S) POR ITEM COTADO, DEVERA
ESTAR CIENTE DA APRESENTACAO DAS
CERTIDOES NEGATIVAS TRIBUTOS ESTADUAL,
FEDERAL, MUNICIPAL, INSS E FGTS, NO
MOMENTO DA ENTREGA DOS MATERIAIS,
JUNTAMENTE C/ A NOTA FISCAL DA EMPRESA.

Responsavel pela cotacdo (carimbo e assinatura)




INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO —IPAM Processo n?: 2019.00.0000PA
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO Folhas n°:

Inserir formula
=MENOR(E9:G9;1)

Inserir formula
=MENOR(E10:G10;1)

Inserir férmula
=MENOR(E11:611;1)

Inserir férmula
=MENOR(E12:612;1)

Inserir férmula
=MENOR(E13:G13;1)

EFETUADA AMPLA PESQUISA DE PRECOS PARA FINS DE LICITACAO PUBLICA OU DE DISPENSA DE LICITACAO. ATESTO QUE 0S|
FIRMAS (NOME JURIDICO OU FANTASIA) VALOR (RS) VALOR POR EXTENSO PRECOS ESTAO COMPATIVEIS COM OS PRATICADOS NO MERCADO LOCAL E QUE AS FIRMAS PERTENCEM AO RAMO DE|
|ATIVIDADE EXIGIDO.

: i Decrever o nome da firma 01

2 Decrever o nome da firma 02

Elaborado por: Descrever nome do servidor que elaborou o documento com o de acordo de sua chefia imediata.

3 Decrever o nome da firma 03




INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PORTO
VELHO - IPAM

SETOR REQUISITANTE

ANEXO XVIII DO PORTARIA N° 92 de 31/03/2019
Controle da Execucdo Or¢amentaria - CEO N° /2019

Processo n° 0000.00.000PA

Declaramos que existe disponibilidade or¢amentaria para custear a despesa conforme o quadro
abaixo:

Unidade Or¢camentaria:

Descrever o codigo do Fundo Or¢amentario do IPAM. Exemplo: 03.01 Fundo de Previdéncia

Programa:

Descrever o programa estabelecido no P. P. A. Exemplo: 158 — Unidade Administrativa.

Projeto/Atividade/Op. Especial:
Descrever o codigo estabelecido no P. P. A. Exemplo: 03.01.04.124.158.2.0490 — especificar

Elemento de Despesa: Fonte: Esfera:

3.3.90.30 01.00 1

Objeto da Despesa:

Descrever o objeto contratado conforme Termo de Referéncia/Projeto Basico.

Dotacao Anual: R$

Saldo Orcamentario Anterior Destaque Saldo Orcamentario Atual
Saldo de Cota Destaque Saldo de Cota Atual
Porto Velho/RO, de de 2019.
Nome do Servidor Nome do Ordenador de Despesa
Fungao/Cargo Fungao/Cargo
Cadastro Ordenador de Despesa
USO EXCLUSIVO DA COAF

Esta despesa encontra-se com cobertura or¢amentaria, conforme controle desta COTEC.

Porto Velho, de de 2019.




ﬁ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
PORTO VELHO MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

oooooooooooooooooo

ANEXO XIX DO PORTARIA N° 092 de 31/03/2019
TERMO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS N°0__ /2019

IDENTIFICACAO

Unidade Or¢amentaria: Projeto/Atividade/Operaciao Especial

(Especificar o Fundo) (Especificar o codigo do programa, projeto
ou atividade, elemento de despesa e fonte de
recursos.)

DESCRICAO DOS PRODUTOS OU SERVICOS
Qtd. | Und. Descricao Valor
No preenchimento deste campo atentar para: RS

Especificacdo completa do bem a ser adquirido;
Defini¢do das unidades e quantidades a serem
adquiridas.

TOTAL R$

JUSTIFICATIVA DA ADESAO (CAUSAS)

(Especificar o porqué se faz necessaria a compra, contratagao do servigo).

Exemplo: Trata-se de uma das a¢des necessarias para viabilizar o cumprimento da meta t4, do
Programa de Governo, tal do P.P.A (clara, objetiva, concisa).

(Especificar o porqué da adesdo a ata de Registro de Precos).

Exemplo: Vantajosidade por economicidade; Auséncia de Ata de Registro de Pregos no
Municipio; Auséncia do produto em ata valida e urgéncia da necessidade; etc.

ATA

ORGAO DETENTOR:

AUTORIZACAO DO ORGAO DETENTOR: (Documento de autorizagdo de adesdo 4 ata)
Fls.

ATA: (Numero/Sigla/Ano)

VALIDADE: (data de homologag¢ao)
PREGAO: (nimero/forma (eletronica/presencial) /ano)

PUBLICACAO: (di4rio oficial, n°, data)

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br = Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br
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ﬂ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
L} MUNIC{PIO DE PORTO VELHO — IPAM

FORNECEDOR

RAZAO SOCIAL:
CNP/J:
CONCORDANCIA DO FORNECEDOR:

DATA:
Fls.

PARECER JURIDICO

Parecer Juridico n°
Data: fls.
Fundamento Legal:

O Ordenador de Despesa torna publico, com base nas informagdes apresentadas acima, que
resolve aderir a Ata de Registro de Precos especificada.

Porto Velho, de de 2019.

Nome do Ordenador de Despesa
Fungao/Cargo

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br = Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br
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”\‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO
FELTURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
PORTO VELHO MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

ANEXO XX DO PORTARIA N° 092 de 31/03/2019
TERMO DE DELIBERACAO N°0__ /2019

IDENTIFICACAO
Unidade Orcamentaria: Projeto/Atividade/Operaciao Especial
(Especificar o Fundo) (Especificar o cédigo do programa, projeto ou
atividade, elemento de despesa e fonte de
recursos.)

DESCRICAO DOS PRODUTOS OU SERVICOS

QTD. Und. Descri¢iao Valor RS

No preenchimento deste campo atentar para:
* Especificacdo completa do bem a ser
adquirido;
* Definicao das unidades e quantidades a serem
adquiridas.

TOTAL R$

JUSTIFICATIVA (causas)

(Especificar o porqué se faz necessaria a compra, contratagao do servigo.)

Exemplo: Trata-se de uma das a¢des necessarias para viabilizar o cumprimento da meta tal,

do Programa de governo tal do P.P.A. (clara, objetiva, concisa)

(Especificar o porqué da realizacdo por dispensa de licitagdo nos termos dos incisos I e II do artigo
24 da Lei n® 8.666/1993)

FORNECEDOR
RAZAO SOCIAL:
CNP/J:
CONCORDANCIA DO FORNECEDOR: DATA: Fls.

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
Email: ipam@ipam.ro.gov.br = Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br
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ﬁ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
PORTO VELHO MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM
PARECER JURIDICO
PARECER JURIDICO N°
DATA: Fls. FUNDAMENTO LEGAL:

O Ordenador de Despesa torna publico, com base nas informacgdes apresentadas acima, que delibera
pela contratagdo por dispensa.

Porto Velho, , de de 2019.

Nome do Ordenador de Despesa
Funcgao/Cargo

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
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ﬁ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
PORTO VELHO MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM

oooooooooooooooooo

ANEXO XXI DO PORTARIA N° 092 de 31/03/2019
TERMO DE RATIFICACAO N° 00 12019

IDENTIFICACAO
Unidade Orcamentaria: Projeto/Atividade/Operacio Especial
(Especificar a Fundo) (Especificar o codigo do programa, projeto ou

atividade, elemento de despesa e fonte
de recursos).

DESCRICAO DOS PRODUTOS OU SERVICOS

Qtd. | Und. Descricao Valor R$

No preenchimento deste campo atentar para: RS
* Especificagdo completa do bem a ser adquirido;
* Definicao das unidades e quantidades a serem
adquiridas.

TOTAL R§

JUSTIFICATIVA (causas)

(Especificar o porqué se faz necessaria a compra, contratagdao do servigo.)

Exemplo: Trata-se de uma das a¢des necessarias para viabilizar o cumprimento da meta tal,
do Programa de governo tal do P.P.A. (clara, objetiva, concisa)

(Especificar o porqué da realiza¢do de dispensa prevista nos §§ 2° e 4° do art. 17 e no inciso
IIT e seguintes do art. 24 ou inexigibilidade referida no art. 25 da Lei n°® 8.666/1993)

FORNECEDOR
RAZAO SOCIAL:
CNPJ:
CONCORDANCIA DO FORNECEDOR: DATA: Fls.
PARECER JURIDICO

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151
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ﬁ‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

PREFEITURA INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO

PORTO VELHO MUNICIPIO DE PORTO VELHO — IPAM

PARECER JURIDICO N°:

DATA: Fls. FUNDAMENTO LEGAL.:

O Ordenador de Despesa torna publico, com base nas informagdes apresentadas acima, que ratifica
a contratagdo por dispensa ou inexigibilidade.

Porto Velho, , de de 2019.

Nome do Ordenador de Despesa
Funcgao/Cargo

Endereco: Rua Dr. Lourengo Antonio Pereira Lima, n® 2774 - Bairro Embratel - CEP 76.820-810 - Porto Velho - Rondonia
CNPJ:. 34.481.804/0001-71 Telefone: (69) 3211-8151

Email: ipam@ipam.ro.gov.br = Site: www.ipam.ro.gov.br ~Portal da Transparéncia: transparencia.ipam.ro.gov.br
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