INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE ITAUNA

PROCEDIMENTO 024

CONTRATO

1. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa.

2. Regulamentagio basica:

¢ Lei Federal n° 8.666/93;

3. Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que
Sao necessarias para executar o processb de elaboracio e emisséo de
Contratos, assegurando desta forma a padronizagdo de execucao,
desempenho, qualidade e produtividade dos servicos prestados por este
Instituto

4. Aplicagdo: Aplica-se a Gerencia Administrativa.

5. Mapeamento do Processo:
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6. Descrigdo das Atividades:

Etapa 1: Etapa descriminada nos manuais: Dispensa de Licitag3o,
Inexigibilidade, Pregao, Tomada de Precos, Concorréncia e Convite. A etapa
consiste em realizar os procedimentos necessarios para contratacido do
fornecedor, devendo atender a Lei Federal 8.666/93.

Etapa 2: Abertura do processo no sistema conforme etapa anterior, sendo
responsabilidade da Geréncia Administrativa.

Etapa 3: A Gerencia Administrativa realiza a abertura do processo fisico que

recebera toda documentacao durante o processo.

Etapa 4: As Gerencia Administrativas juntamente com as Comissées de

Licitagdes do Instituto elaboram a minuta do Contrato.

Etapa 5: Fase de execucdo da sessdo do processo licitatério ou analise da

Comissao em caso de dispensas e inexigibilidade.

Etapa 6: Apés execucdo do processo é realizado a homologagio do mesmo pelo

Diretor Geral, conforme competéncia legal.

Etapa 7: Apés a homologacéo é realizado a publicacdo do resultado em

atendimento a legislacéo e o principio da transparéncia publica.

Etapa 8: A Gerencia Administrativa de posso do processo realizado contendo os
vencedores e toda documentagéo dos fornecedores, realiza a emissdo do

Contrato atendendo a Lei Federal 8.666/93 e demais legislagGes pertinentes.

Etapa 9: Etapa em que o Contrato & enviado ao Diretor Geral para coleta de
assinatura e logo em seguida aos fornecedores que também deverao assinar o
Contrato para que seja valido.
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Etapa 10: Apés coleta de assinatura do Diretor Geral e dos fornecedores, a
Gerencia Administrativa envia copia do Contrato para publicacdo no jornal oficial,

-site do Instituto e demais locais conforme disposto em legislacao.

Etapa 11: Publicado o Contrato, a Gerencia Administrativa emite a ordem de
fornecimento e encaminha para o fornecedor e para a Gerencia Financeira e

Contabil para realizacdo do empenho.

Etapa 12: A Gerencia Financeira e Contabil emite a ordem de empenho e

reserva os recursos para pagamento.

Etapa 13: A Gerencia Administrativa e comiss&@o designada acompanha a
execucao do Contrato observando o cumprimento das clausulas, e objetividade
do mesmo. Cabe a Gerencia Administrativa e a comiss&o de acompanhamento
do contrato, atentar para o periodo de validade do mesmo, providenciando os

aditivos caso necessario e permitido em legislagéo.

Etapa 14: A Gerencia Administrativa recebe as notas fiscais referente a
execucao do Contrato e juntamente com comissao designada e/ou responsavel
pelo almoxarifado, realiza a conferencia e estando tudo dentro das
especificagbes encaminha para Gerencia Financeira e Contabil para
providenciar pagamento.

Etapa 16: A Gerencia Financeira e Contabil recebe a nota fiscal conferida pela
Gerencia Administrativa e providencia o pagamento junto ao fornecedor.

17- Controle de datas de emissao e Revisio:
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