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RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N2 21/2017/TCM-PA
EMENTA: DISCIPLINA SOBRE OS PROCEDIMENTOS GERAIS PARA COMPRAS, SEJA ATRAVES DE LICITAGAO, REGISTRO DE
PRECO, COMPRA DIRETA, PROCESSO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE, BEM COMO O PROCEDIMENTO PARA
SOLICITAGAO DE TERMO ADITIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO PARA, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei
Complementar n2 109/2016, e com fundamento na Lei Federal n2. 8.666, de 21 de junho de 1993,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar o fluxo de processos administrativos internos, a fim de conferir maior

eficiéncia ao desenvolvimento de suas atividades,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e normatizagdo das solicitagdes de licitagdes, compras, contratagdes
e termos aditivos aos contratos, de forma a orientar as diversas unidades administrativas internas desta Corte de
Contas, para a correta observancia acerca de regas uniformes para a solicitagdo da realizagdo de procedimentos gerais
para compras.

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12, Todo processo de realizagdo de despesa deverd ser devidamente autuado, com as folhas numeradas e

rubricadas, iniciando-se com a motivacdo da unidade administrativa requisitante.

Art. 22. Cada unidade interna devera planejar, com antecedéncia, suas compras para o exercicio vigente, conforme

normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa.

CAPITULO Il
DAS COMPRAS

Art. 32. As compras demandadas por todas as diretorias do TCM-PA, serdo realizadas de forma centralizada pela
Diretoria Administrativa, indelegavelmente

§ 12 — Cada servidor responsavel em suas respectivas diretorias, quando solicitarem materiais, bens ou servigos, ou
ainda, realizagdo de obras e engenharia e ou reformas, deverdo encaminhar memorando a Diretoria Administrativa que
tomara as devidas providéncias.

Art. 42. Os memorandos deverao conter as seguintes informagdes:

| — Especificagdo completa do objeto, com descricgdo minudenciada do que atende, com eficiéncia e eficicia, as
necessidades deste Tribunal;

Il - Justificativa da necessidade e conveniéncia da compra, contratagdo, acréscimo de objeto ou prorrogacdo;

11 - CondigBes para recebimento do objeto, com indicagdo clara de como o bem ou servico deve ser recebido, provisoria
e definitivamente: medidas, formas, materiais utilizados, composigao fisico - quimica, funcionalidades, embalagens,
testes de funcionamento, analise de amostra, tudo em conformidade com as especificagdes do objeto.

IV — Nos memorandos os itens deverdo estar segregados em grupos, conforme a natureza da despesa: material de
limpeza, géneros alimenticios, pecas para veiculos, material de construgdo, etc. Ou ainda, material permanente:

moveis, equipamentos diversos, etc.
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Art. 52. A Diretoria Administrativa realizard a pesquisa de precos e elaborard o mapa comparativo de cotagGes,
verificando ainda haver necessidade da realizagdo de Processo Licitatério, devendo escolher a modalidade adequada,
na forma da Lei de LicitagOes.

Art. 62. A Diretoria Administrativa devera exigir das empresas, oportunamente, a Certiddo Negativa junto ao Instituto
Nacional de Servico Social — INSS e Certiddo Negativa junto a Caixa Econdmica Federal, referente ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo — FGTS. Nenhuma compra, contratagdo ou pagamento podera ser realizado sem essas certiddes
vélidas.

Art. 72. Para contratacdo de servigos, através de dispensa por limite de valor, a unidade administrativa deste Tribunal
devera enviar memorando a Diretoria Administrativa solicitando a contratagdo, especificando com detalhes o servigo a
ser executado .

Art. 82. O empenho no SIAFEM, e a emissdo da nota de empenho, somente serdo realizados pela Diretoria de
Orgcamento e Finangas, apds aprovagdo do processo de aquisicdo de material ou contratacdo de servigos pela
Coordenadoria de Controle Interno.

§ 12 A Nota de Empenho devera conter, além das informagdes usuais, a descri¢do detalhada do objeto, o nimero do
contrato ou do aditivo e o nimero do processo que originou a despesa.

§ 22 A nota de empenho serd encaminhada a Diretoria Administrativa para que entdo se proceda a solicitagdo do
fornecimento do material ou servigo, junto ao fornecedor.

§ 32 A Diretoria Administrativa devera informar previamente ao fornecedor que o mesmo deve fazer constar no corpo
da nota fiscal a indicagdo do numero da nota de empenho, do numero do contrato e da parcela a que se refere o
pagamento.

§ 42 Da mesma forma, a ordem bancdria devera informar a finalidade, o nimero do processo que originou a despesa e
o numero da nota de empenho.

§ 52 O atesto do recebimento do material ou servico se dara através do carimbo e assinatura no verso da nota fiscal,
que sera remetida a Diretoria Administrativa que, por sua vez, a encaminhara para a Diretoria de Orcamento e Finangas,
para realiza¢do do pagamento.

Art. 92 No caso de compras ou contratagGes feitas com verbas provenientes de convénios, o Diretor solicitante devera
indicar expressamente a fonte de recursos.

Art. 10. O prazo minimo para inicio do processo de compra direta é de 05 (cinco) dias.

CAPiTULO Il
REGISTRO DE PRECO

Art. 11. Para aquisicdo de produtos através do registro de prego sera necessario preencher a requisigdo interna,
mencionando somente os produtos constantes no relatdrio de itens adjudicados, lembrando que para cada solicitagdo
devera haver somente um fornecedor.

CAPIiTULO IV
DAS SOLICITACOES PARA ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

Art. 12. A solicitagdo para realizagdo de Processo Licitatdrio serd precedida por um memorando enderegado a Diretoria
Administrativa, devidamente assinado pelo Diretor solicitante, com o termo de referéncia basico contento todas as

informagdes constantes do Anexo | desta Resolugdo.

Art. 13. Deve ser indicada a dotagdo orgamentadria e reserva de saldo no valor total do contrato a ser efetivado.
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CAPITULO V
DA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 14. A contratagdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos ou fornecimento de bens para o Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado do Para, quando ndo precisar de licitagdo, deverad observar os seguintes procedimentos:

| = Motivar a necessidade do servico ou material;

Il = Indicar o motivo que torna dispensavel ou inexigivel a realizagdo da licitagcdo, conforme preceituam os artigos 24 e
25 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Il — Expor a razdo da escolha da empresa que sera contratada, conforme art. 26, paragrafo Unico, inciso lll, da Lei n?
8.666/93;

IV — Determinar o periodo da contratagao;

V —Justificar o prego, nos termos do art. 26, paragrafo unico, inciso Ill, da Lei n? 8.666/93;

VI = Indicar o valor da contratagao, informando a dotagdo e a reserva de saldo;

VII — Anexar Certiddo Negativa de débitos junto a Receita Federal, ou Certiddo Positiva com efeito de negativa, e
Certiddao Negativa junto a Caixa Econ6mica Federal, referente ao FGTS, antes da remessa a Coordenadoria de Controle
Interno.

CAPiTULO VI
DO TERMO ADITIVO AOS CONTRATOS

Art. 15. A solicitagdo de Termo Aditivo ao Contrato devera ser precedida de memorando enderecado a Diretoria
Administrativa, devidamente assinado pelo Diretor solicitante, com as seguintes informacgdes gerais:

| - Justificativa da necessidade da realizacdo do aditivo;

Il = Quantificag¢do do periodo a acrescentar ou suprimir ao contrato original, se for o caso;

Il = Informacgdo do valor que sera acrescentado ou suprimido ao contrato com a realizagdo do aditivo;

§ 12 A solicitagdo serd encaminhada pela Diretoria Administrativa a Diretoria de Orgamento e Finangas para informar a
dotagdo orgamentaria e a reserva de saldo no valor total do acréscimo referente ao aditivo, se for o caso;

IV - Solicitagdo da seguinte documentag¢do devidamente autenticada ao contratado quando pessoa juridica:

a) Certiddo Negativa de débitos federais, junto a Receita Federal;

b) Certiddo Negativa junto a Caixa EconGmica Federal, referente ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico FGTS.
PARAGRAFO UNICO. Caso haja qualquer informacdo a ser adicionada para a elaboracdo do contrato, esta devera
constar também no memorando.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. A instrugdo processual minima sera composta dos seguintes documentos:
| — Motivagdo da despesa, consubstanciada em solicitagdo do setor interessado;

Il — Encaminhamento a Diretoria Administrativa;

Il = Encaminhamento a Divisdo de Recursos Materiais para pesquisa de pregos;
IV — Mapa comparativo de cotacdes de pregos;

V — Encaminhamento a Diretoria de Or¢amento e Finangas;

VI - Informagdo da disponibilidade orgamentaria e analise de disponibilidade financeira;
VIl — Parecer da Diretoria Juridica;

VIl - Parecer do Controle Interno;

IX — Autorizagdo do Presidente do Tribunal;

X — Contrato;
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XI-Empenho no SIAFEM, com descrigao detalhada do objeto, nimero do processo e, se for o caso, nimero do contrato;
XIl = Ordem de servigo.

§ 12 Os processos de pagamento deverao conter as seguintes informacgdes:

I - Memorando do gestor ou fiscal do contrato, encaminhando a nota fiscal atestada para pagamento, nos termos do §
52 do art. 82 desta Resolugdo;

Il — Nota de empenho contendo, obrigatoriamente, descrigdo detalhada do objeto da despesa, nimero do contrato, se
houver, bem como indicagdo da parcela a que se refere o pagamento;

Il - Ordem de pagamento informando, obrigatoriamente, o nimero do processo que originou a despesa em tramite.
Art. 17. A aquisigdo de produtos/servigos sem a observancia do devido processo administrativo é considerado infragdo
passivel de improbidade administrativa, além de crime de responsabilidade, tipificado no artigo 19, XI, do Decreto Lei

n2. 201/1967.

Art. 18. Cabe a Coordenadoria de Controle Interno esclarecer formalmente quaisquer duvidas e informar oficialmente

as demais unidades envolvidas sobre o procedimento a ser adotado nos casos nao previstos nesta Resolugdo.

Art. 19. Revogam se as demais normas contrarias referentes ao tema abordado por esta Instru¢do Normativa.

Art. 20. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sala de Reunido da Presidéncia, 20 de margo de 2017.

Luiz Daniel Lavareda Reis Junior
Conselheiro / Presidente

Mara Luicia Barbalho da Cruz José Carlos Aratjo
Conselheira / Vice-Presidente Conselheiro / Corregedor
Aloisio Augusto Lopes Chaves Sebastiao Cezar Ledo Colares
Conselheiro / Ouvidor Conselheiro
Antonio José Guimaraes Francisco Sérgio Belich de Souza Ledo
Conselheiro Conselheiro
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