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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA SEGOV/COGEM/GAB N. 003/2025

“Dispbe sobre a organizagao, o fluxo e as
competéncias relativas a tramitago dos
procedimentos licitatorios e contratagdes
publicas no Ambito da Administragéo Direta
da Prefeitura Municipal de Amapa, com
base na Lei Federal n. 14.133/2021 e na Lei
Municipal n. 308/2024-PMA, e da outras
providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE AMAPA, o SECRETARIO ESPECIAL DE GOVERNO & o
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuigdes legais, e:
CONSIDERANDO o disposto nos Arts. 7°, 11, 13, 17 e 18 da Lei Federal n.

14.133/2021, que estabelecem diretrizes para o planejamento, instrucao, g
autorizagao e controle dos processos licitatérios e contratagées publicas; %
CONSIDERANDO o Art. 3°, paragrafo Unico, da Lei Municipal n. 308/2024-PMA, §
gue estrutura a subordinagio hierarquica dos érgdos da Administragdo Direta ao éE;
Gabinete da Prefeita e & Secretaria Especial de Governo; §
CONSIDERANDO a necessidade de garantir eficiéncia, governanca, seguranga .g
juridica, padronizagio e controle nos fluxos de contratag&o publica municipal; %
CONSIDERANDO a responsabilidade institucional de promover a segregacéo de ?.t
fungdes e a adequada distribuigdo de competéncias, a fim de resguardar a E

~

autoridade da Chefe do Poder Executivo de atos de mera gestdo administrativa, em

observancia aos principios constitucionais da Administragéo Publica;

RESOLVEM expedir a presente Instrugdo Normativa Conjunta:

CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICAGAO
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa Conjunta disciplina os fluxos internos e a
tramitagdo dos processos licitatérios e contratagdes publicas, em todas as
modalidades, no dmbito da Administragdo Direta do Municipio de Amapéa, com

fulcro na Lei Federal n. 14.133/2021 & na Lei Municipal n. 308/2024-PMA.
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Art. 2° Estdo sujeitos as disposigdes desta Instru¢do Normativa:

| — As licitagbes de obras, servigos, compras e alienagdes promovidas pelas
Secretarias, Orgéaos e Departamentos da Administracdo Direta do Municipio;

Il- As contratagoes diretas, por dispensa ou inexigibilidade de licitagao, nos termos
da Lein. 14.133/2021;

Il - Os procedimentos auxiliares previstos na Lei n. 14.133/2021, como pré-
qualificag8o e sistema de registro de precos;

IV - Os atos preparatdrios e os registros no Plano Anual de Contratacdes (PAC).

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS g

Art. 3° Compete 4 Secretaria Especial de Governo (SEGOV): %
| - Coordenar e gerenciar, em conjunto com a Comissdo Compras de Licitagéo §
(CCL), todos os processos licitatérios e contratagdes diretas da Administragio éE;
Direta; §
Il - Receber as demandas de contratacdo das Secretarias e Orgdos, promovendo o .;3
seu devido controle, ordenacdo e redistribuigao; %
Il — Estabelecer cronograma e prioridades das licitagOes, respeitando o ?.:
Planejamento Anual de Contratagdes; E
~

IV — Analisar a conformidade formal dos processos e instruir as secretarias quanto
aos requisitos da Lei n. 14.133/2021;

V - Consolidar a documentagéo e elaborar a minuta do despacho de autorizacgéo
para assinatura da Prefeita, conforme Art. 11 da Lei n. 14.133/2021;

VI - Monitorar e acompanhar todas as fases do processo licitatdrio, da instauragao
até o encerramento;

VIl — Consolidar os registros de contratagdes no sistema de controle interno e
sistemas externos, quando aplicavel (e.g., PNCP —Portal Nacicnal de Contratages
Publicas);

VIl - Manter registros atualizados e elaborar relatdrios gerenciais periddicos para a

alta gestéo.
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Art. 4° Compete ao Gabinete da Prefeita Municipal:

| — Emitir o ato formal de autorizagdo para instauragao dos certames e
contratagdes, conforme previsto no Art. 11 da Lei n. 14.133/2021;

Il — Deliberar, em ultima instdncia, sobre a conveniéncia e oportunidade da
contratagao;

lIl - Encaminhar orientagées complementares ou especificas, quando necessario.

Art. 5° Compete 4 Controladoria Geral do Municipio (COGEM):

| - Fiscalizar o cumprimento desta Instrugcdo Normativa e das disposi¢cdes da Lein.
14.133/2021;

Il - Emitir recomendagobes e orientagdes sobre a adequada instrugao processual e
segregacao de fungdes;

Il - Promover agdes preventivas e corretivas para garantir a conformidade dos
processos;

IV — Assessorar a SEGOV na formulacéo de instrugdes complementares e no
aprimoramento dos fluxos licitatdrios;

\ — Elaborar pareceres técnicos e relatérios de auditoria sobre 0s processos de
contratacao, guando solicitado ou de oficio;

VI - Acompanhar e avaliar a execugao do Plano Anual de Contratacdes.

CAPITULO Il
DO FLUXO GERAL DOS PROCESSOS

Art. 6° Os processos de contratagio plblica, no d&mbito da Administragdo Direta do
Municipio de Amapd, deverdo seguir, obrigatoriamente, o seguinte fluxo minimo,
sob a coordenacgio da Secretaria Especial de Governo (SEGOV):

| - Recebimento da demanda: A Secretaria solicitante formaliza a solicitagdo de
contratagdo (aquisigdo de bens, servigos ou obras) e encaminha & Secretaria
Especial de Governo (SEGOV), por meio do Documento de Formalizagdo da
Demanda (DFD), acompanhada de justificativa, memorial descritivo e respectivas
cotagdes.

Il - Etapas subsequentes, sob controle da SEGOV:
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a) Recebimento da solicitagdo da demanda (pela SEGOV);

b) Analise inicial e conferéncia da documentagio apresentada;

¢) Remessa dos autos & Equipe de Planejamento para elaboragio do Estudo
Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia ou Projeto Basico, Mapa de
Pregos e Matriz de Gerenciamento de Riscos (MGR);

d) Encaminhamento dos autos ao Setor de Contratos para elaboragdo da Minuta
Contratual;

&) Retorno do processo a SEGOV para analise de conformidade e autorizagdo da
Prefeita,

f) Encaminhamento do processo 4 Comissao de Compras e Licitagado (CCL) para
autuacao formal e elaboracédo da Minuta do Edital;

g) Despacho a Procuradoria Geral do Municipio (PROGEM) para emissao do
parecer juridico;

h) Devolugao do processo a SEGOV para ciéncia do parecer juridico;

i) Encaminhamento dos autos & CCL para finalizagao do Edital e elaboracgéo do
Extrato de Publicagéo;

i) Remessa do extrato ao responsavel pela publicagéo;

k) Retorno do processo & SEGOV com o comprovante de publicacao;

l) Encaminhamento do processo ao Setor Financeiro para pagamento do boleto,
quando necessario;

m) Devolugdo dos autos a CCL para condugéo do certame;

n) Conclusdo do procedimento licitatério e encaminhamento do processo a

Prefeita Municipal para homologagio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 7° As Secretarias e 6rgdos municipais deverdo observar, em todos os casos, 0s
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e

transparéncia, bem como as regras especificas da Lei Federal n. 14.133/2021.
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Art. 82 A SEGOV e a COGEM poderédo expedir instrugdes complementares para

detalhar e atualizar os procedimentos aqui descritos.

Art. 9° Os casos omissos e situagOes ndo previstas serdo resolvidos pela
Secretaria Especial de Governo, em conjunto com a Controladoria Geral do
Municipio, € com o apoio da Procuradoria Geral do Municipio, quando

necessario.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa Conjunta entra em vigor na data de sua

publicacgao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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