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COMISSAO DE LICITACAO
EXTRATO DE CONTRATO

Contrato N°: 2017.07.28.1. ORIGEM: Dispensa de Licitagio N° 2017.07.26.4 - Contratante: PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO. OBJETO:
CONTRATACAO DOS SERVICOS DE CONFECCAO DE FOLDER 30X21,5, IMPRESSAO OFFSET 115G, 4X4 CORES, 2 DOBRAS
(ARTE PRONTA), DESTINADOS A ACAO MAPP, JUNTO A PROCURADODIA GERAL DO MUNICIPIO DE CRATO-CE. Valor Total:
R$ 1.000,00 (hum mil reais). Dotagdo Orgamentaria: 14.01.04.122.0002.2.073, Elemento de Despesa: 3.3.90.39.00. Vigéncia: 60(sessenta) dias. Data da
assinatura 28 de julho de 2017.
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AVISO DE LICITAQAO TOMADA DE PRECOS N° 2017.05.31.2

ESTADO DO CEARA — PREFEITURA MUNICIPAL DO CRATO — AVISO DE LICITACAO - TOMADA DE PRECOS N°

2017.05.31.2. TTPO: TECNICA E PRECO A Presidente da Comissio de Licitacio do Municipio de Crato/CE totna puiblico pata conhecimento dos
interessados que, neste dia 04 de Setembro de 2017 as 08h00min, na Sede da Comissdo de Licitagdes localizada no Largo Jualio Saraiva, s/n Baitro
Centro - Crato/CE, estara realizando sessio para recebimento e abertura dos envelopes com documentos de habilitagio e propostas de precos para o
objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA VISANDO A ELABORACAO DOS PROJETOS DE
ARQUITETURA,ENGENHARIA E ORCAMENTOS PARA CAPTACAO DE RECURSOS ESTADUAIS E FEDERAIS, BEM COMO A
UTILIZAGAO EM OBRAS DE RECURSOS PROPRIOS MUNICIPAIS DE ACORDO COM A DEMANDA DAS DIVERSAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS (SECRETARIAS) DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CRATO. O edital e seus anexos encontram-se disponiveis no
endereco acima, das 08h00min as 14h00min. Crato/CE, 02 de Agosto de 2017. Valéria do Carmo Moura — Presidente

AVISO DE LICITAGAO - CONCORRENCIA PUBLICA N° 2017.07.06.1

ESTADO DO CEARA - PREFEITURA MUNICIPAL DO CRATO - AVISO DE LICITAGCAO — CONCORRENCIA PUBLICA N°
2017.07.06.1. A Presidente da Comissao de Licitacio do Municipio de Crato/CE torna publico para conhecimento dos interessados que, neste dia 05 de
Setembro de 2017 as 08h00min, na Sede da Comissdo de Licitagdes localizada no Largo Julio Saraiva, s/n Bairro Centro - Crato/CE, estara realizando
sessdo para recebimento e abertura dos envelopes com documentos de habilitagio e propostas de precos para o objeto: CONTRATAGAO DE
EMPRESA ESPECIALIZADA PARA GESTAO INTEGRAL DO SISTEMA DE ILUMINAGAO PUBLICA - INCLUINDO
MANUTENCAO CORRETIVA, PREVENTIVA, AMPLIACAO E MODERNIZAGCAO DO SISTEMA COM TECNOLOGIA LED - DO
MUNICIPIO DE CRATO - CE. O cdital e seus anexos encontram-se disponiveis no endereco acima, das 08h00min as 14h00min. Crato/CE, 02 de
Agosto de 2017. Valéria do Carmo Moura — Presidente.

AVISO DE LICITAGAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.07.18.2.

ESTADO DO CEARA — PREFEITURA MUNICIPAL DO CRATO - AVISO DE LICITACAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.07.18.2.
A Pregoeira do Municipio do Crato/CE torna publico para conhecimento dos interessados que, neste dia 16 de Agosto de 2017 as 08h00min, na Sede
da Comissdo de Licitagoes localizada no Largo Julio Saraiva, s/n Bairro Centro - Crato/CE, estara realizando sessdo para recebimento e abertura dos
envelopes com documentos de habilitacio e propostas de pregos para o objeto: AQUISICAO DE MATERIAIS PARA ATENDER AS
NECESSIDADES DOS AGENTES DE ENDEMIAS JUNTO A SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE CRATO - CE . O edital e
seus anexos encontram-se disponiveis no endereco acima, das 08h00min as 14h00min. Crato/CE, 02 de Agosto de 2017. Valéria do Carmo Moura —
Pregoeira.

AVISO DE LICITAGAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.07.18.1.

ESTADO DO CEARA — PREFEITURA MUNICIPAL DO CRATO — AVISO DE LICITACAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.07.18.1.
A Pregoeira do Municipio do Crato/CE torna publico para conhecimento dos interessados que, neste dia 16 de Agosto de 2017 as 14h30min, na Sede
da Comissdo de Licita¢des localizada no Largo Julio Saraiva, s/n Bairto Centro - Crato/CE, estari realizando sessio para recebimento e abertura dos
envelopes com documentos de habilitacio e propostas de precos para o objeto: CONTRATAGAO DE SERVICOS DE FORNECIMENTO DE
FARDAMENTO PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE CRATO-CE . O cdital ¢
seus anexos encontram-se disponiveis no endereco acima, das 08h00min as 14h00min. Crato/CE, 02 de Agosto de 2017. Valéria do Carmo Moura —
Pregoeira.

AVISO DE LICITACAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.08.01.1.

ESTADO DO CEARA — PREFEITURA MUNICIPAL DO CRATO — AVISO DE LICITACAO — PREGAO PRESENCIAL N° 2017.08.01.1.
A Pregoeira do Municipio do Crato/CE torna publico para conhecimento dos interessados que, neste dia 15 de Agosto de 2017 as 08h30min, na Sede da
Comissdo de Licitagoes localizada no Largo Julio Saraiva, s/n Baitro Centro - Crato/CE, estara realizando sessdo pata recebimento e abertura dos
envelopes com documentos de habilitagio e propostas de precos para o objeto: AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS (AUDIO, VIDEO,
CENICOS, ESPORTIVOS), LIVROS E MOBILIARIOS PARA IMPLANTACAO DO CENTRO UNIFICADO DAS ARTES E ESPORTE -
CEU, ATRAVES DO TERMO DE COMPROMISSO N°.0363283-88/2012/ MINISTERIO DA CULTURA / CAIXA ECONOMICA
FEDERAL, JUNTO A SECRETARIA DE CULTURA DO MUNICIPIO DE CRATO-CE . O edital e seus anexos encontram-se disponiveis no
endereco acima, das 08h00min as 14h00min. Crato/CE, 02 de Agosto de 2017. Valéria do Carmo Moura — Pregoeira.
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AVISO DE HOMOLOGAGCAO
Aviso de Homologagio. Modalidade: Pregdo Presencial N° 2017.06.06.3. Objeto: CONTRATACAO DE SERVICOS DE COFFE BREAK,
BUFFET, REFEICOES E LANCHES DESTINADOS AS DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICiPIO DO CRATO-CE.
VENCEDOR
LOTE I: FRANCINEIDE VIRGINA BEZERRA-ME, inctita no CNPJ sob o N° 20.663.603/0001-80. Departamento Municipal de Transito —
DEMUTRAN, VALOR: R$ 75.788,00 (setenta e cinco mil, setecentos e oitenta e oito reais) - José Jarbas Aguiar Freire — Ordenador de Despesa do
DEMUTRAN. Secretatia Municipal do Trabalho e Desenvolvimento Social, VALOR R$ 171.651,30 (Cento e setenta e um mil, seiscentos e cinquenta e
um reais e trinta centavos) - Maria Agueda Brito Leite Duarte, Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento Social. Gabinete do Prefeito, VALOR
R$ 22.550,00 (Vinte e dois mil, quinhentos e cinquenta reais) — Fabiano Brasil Sales, Chefe de Gabinete.
LOTE III: FRANCINEIDE VIRGINA BEZERRA-ME, incrita no CNPJ sob o N° 20.663.603/0001-80. Sectetatia de Satde, VALOR R$ 192.864,00
(cento e noventa e dois mil, oitocentos e sessenta e quatro reais)- André Barreto Esmeraldo, Secretario de Satde.
Crato-CE, 02 de Agosto de 2017.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 2407001/2017 — SEAD
CRATO/CE, 24 DE JULHO DE 2017.

A Secretatia de Administracio do Municipio do Crato/CE, no uso de suas atribui¢oes legais e com fundamento no que dispde a Lei Municipal n®
3.263/2017, de 19 de abril de 2017 etc.

RESOLVE:

Artigo 1° - DESIGNAR, CARLA ISIS BRITO LEITE, portadora do RG: 97029017613 SSP/CE, inscrita no CPF: 685.162.233-53, ocupante do cargo
de Auxiliar Administrativo, matricula n°® 2696, banco: CAIXA ECONOMICA FEDERAL — Agéncia: 0684, Conta Corrente: 00027812-0, lotada na
Secretaria de Administragiao deste Municipio, para ser portadora do Suprimento de Fundos no valor de R$2.000,00 (Dois mil reais), para custear pequenas
despesas com material de consumo, setvigos de terceiros e/ou outros servicos e encargos.

Paragrafo Unico — O recurso especificado na presente portaria serd alocado na conta de Dotagio Orcamentaria de n° 04.122.002.2.077 ¢ Elemento de
Despesa n® 3.3.90.36.00.

Artigo 2° - O prazo para aplicacio do Suprimento de Fundos serd de 30 (trinta) dias, devendo a prestacdo de conta correspondente se efetuar em até 10
(dez) dias apds o vencimento do prazo de aplicagio.

Artigo 3° - Fica a tesouraria autotizada, apds a emissiao do empenho da despesa, a efetuar o devido pagamento, através de depdsito em conta cotrente, em
nome da servidora indicada no Art. 1° da presente portaria.

Artigo 4° - Cépia desta portatia, do extrato bancario e recibo, deverio ser encaminhados ao setor de contabilidade, para o competente registro e tomados
de contas, nos termos da Lei Municipal n® 3.263/2017.

Artigo 5° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica¢io.

REGISTRE-SE, COMUNIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal do Crato, Secretaria de Municipal de Administragio, em 24 de julho de 2017.

Luis Carlos Duarte Sobreira Saraiva

Secretario Municipal de Administracdo
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ATOS DO PREFEITO

PORTARIA N° 0308006/2017 - GP
CRATO/CE, 03 DE AGOSTO DE 2017

O PREFEITO MUNICIPAL DO CRATO, Estado do Ceard, no uso de suas attibui¢des que lhes sdo conferidas por lei, e, fundamentado pelas
legislagGes pertinentes;

RESOLVE:

Art. 1°. DESIGNAR as servidoras abaixo relacionadas, para comporem a “Comissao Organizadora das Solenidades Civicas comemorativas ao Dia da
Independéncia do Brasil”:

I- Antonia Otonite de Oliveira Cortez, ocupante do cargo de Secretario de Educacio;

1I - Tereza Ménica Viana de Castro, ocupante do cargo de Secretario Adjunto de Educagio.

Paragrafo tnico. Ficam os demais servidores publicos pertencentes a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagdao designados para
auxiliar e colaborar com os trabalhos da presente Comisséo.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

REGISTRE-SE, COMUNIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Pago da Prefeitura Municipal do Crato/CE, Gabinete do Prefeito, em 03 de agosto de 2017.

JOSE AILTON DE SOUSA BRASIL
Prefeito Municipal
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DECRETO N° 0308001/2017 — GP
CRATO/CE, 03 DE AGOSTO DE 2017

EMENTA: Institui o Manual de Procedimentos para as Aquisicdes de Bens e Setvicos na Administracio Direta do Municipio de Crato.

O PREFEITO MUNICIPAL DO CRATO/CE, no uso de suas attibui¢oes legais conforme inciso XI, do art. 64, da Lei Otganica do Municipio do
Crato/CE,
CONSIDERANDO, 2 necessidade de disciplinar e normatizar as Aquisicdes de Bens e Setvicos do Poder Executivo Municipal;
CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar os procedimentos e estabelecer a metodologia e diretrizes para o processo de A quisicGes de
Bens e Servigos;
CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder Executivo Municipal;
DECRETA:
Art. 1°. Fica instituido o Manual de Procedimentos para as Aquisicdes de Bens e Setvicos da Administragio Direta do Municipio, com o objetivo de
uniformizar e racionalizar a sistematica referente as diretrizes relacionadas ao processo de Aquisi¢oes de Bens e Setvigos.
Paragrafo Unico. Referido Manual de Procedimentos encontra-se anexo a0 presente Decreto, do qual ¢ parte integrante e indissociavel.
Art. 2°. Cabe a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio, como 6rgao central do Sistema de Controle Interno realizar a divulgagio, alteragio e
otientagdo do uso do Manual de Procedimentos para as Aquisi¢des de Bens e Servicos.
Art. 3°. O nio cumprimento das normas contidas no manual, acarretard a instauracdo de procedimento administrativo especifico, a fim de se apurar as
responsabilidades e aplicar as penalidades cabiveis.
Art. 4°. Este Decteto entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as disposi¢des em contrario.
Pago da Prefeitura Municipal do Crato/CE, Gabinete do Prefeito, em 03 de agosto de 2017.
JOSE AILTON DE SOUSA BRASIL
Prefeito Municipal de Crato

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES DE BENS E SERVICOS NA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DO CRATO

INDICE
ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL PARA AQUISICOES DE BENS E SERVICOS 04
NORMATIZAGAO
1. OBJETIVOS 05
2. FUNDAMENTACAO LEGAL 05
3. DOS PROCEDIMENTOS 05
4. ANEXOS 09
ANEXO I 09
ANEXO I 10
ANEXO III 1
ANEXO IV 12

ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL PARA AQUISICOES DE BENS E SERVICOS
Os setores envolvidos no fluxo operacional para Aquisi¢es de Bens e Setvicos sio:

Secretaria Solicitante;

Secretaria de Finangas e Planejamento;
Comissio de Compras;

Comissdo de Licitagio;

Procuradoria Geral do Municipio;
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio;

Almoxarifados;
e Patrimonio;
Conforme Fluxo de Processos no (ANEXO 1)
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NORMATIZAGCAO

1.0. DOS OBJETIVOS

1.1. Esta normativa tem como objetivo regulamentar as Aquisicdes de Bens e Setvicos.

1.2. Com o objetivo de dar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficicia no acompanhamento das a¢des do sistema de Aquisi¢des de Bens e Setvigos
pela Controladoria Geral do Municipio, bem como estabelecer padroes, normas e praticas especificas para disciplinar e orientar sistemdtica propria para as
aquisi¢oes e contratacoes de bens e servigos.

1.3. Aperfeicoar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal, disciplinando normas gerais para todos os entes publicos da administragio
direta, objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem obsetrvadas.

2.0. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

O conjunto de informagdes contempladas neste manual decorre da seguinte legislagao:

> Lei n° 8.666, de 21/07/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes ¢
contratos da Administracio Publica;

Lei n® 10.520, de 17/07/2002 — Lei do Pregio;

Decteto n°1310002, de 13/10/2005 que institui o pregio, e suas alteragdes;

Lei Complementar n° 123, de 14/12/2006 — (Institui o Estatuto Nacional da Microempresa ¢ da Empresa de Pequeno Porte);
Instru¢io Normativa n° 01/1997 TCM-CE (Ttibunal de Contas dos Municipios);

Art. 74 da Constituicio Federal de 1988 (Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterdo, de forma integrada, sistema de
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controle interno);

A\

Lei Federal n° 4.320/64 (Normas gerais de direito financeiro para elaboragio e controle dos orcamentos e balancos);

3.0. DOS PROCEDIMENTOS

3.1.0s pedidos para aquisi¢oes de bens e servicos terdo origem na Unidade Solicitante.

3.1.1.A Unidade Solicitante ird requerer junto a Secretaria de Financas e Planejamento o relatério dos “Saldos de Dotagoes”, que permitird as unidades
gestoras conhecerem o seu or¢amento, ou seja, 0 quanto dispoe para investimento ou custeio;

3.1.2.A Unidade Solicitante realizard consulta junto ao almoxarifado para que ele informe se hé disponibilidade em estoque do que sera solicitado;

3.2.A Unidade Solicitante devera confeccionar a requisicio (ANEXO II), por meio de comunicagio interna, que deverd contemplar os seguintes
requisitos:

3.2.1.Justificar as circunstancias para contrata¢do/aquisicio;

3.2.2.1dentificar o objeto com as devidas especificagoes detalhadas dos produtos/servicos (Observando sempte o padrio de qualidade para possibilitar a
conformidade com o que foi adquitido/executado com o que foi solicitado — quantidade, unidade de medida, modelo, tamanho, capacidade, cor e outras
caracteristicas, conforme padroniza¢io licitatoria), e, as Quantidades necessarias ao petiodo do uso/projecio da demanda (Ver a média do consumo dos
ultimos meses ou anos);

3.2.3.Anexar documentos comprobatdrios, caso necessario. Ex.: Programagio de eventos, folders, convites, relagdo de escolas, termos, atestados, laudos e
outros.

3.2.4.Informar os programas, dotacdes orcamentétias, clementos de despesas e fontes de recursos (Federal /Estadual/Préprio), que atenderdo a despesa
solicitada;

3.2.5.A solicitagio devera ser assinada pelo (a) secretario (a) da respectiva secretaria solicitante;

3.3.A Unidade Solicitante, ap6s elaborar a comunicagio interna, encaminhara o pleito para a Secretaria de Finangas e Planejamento.

4.0. A Secretaria de Finangas e Planejamento seguira os seguintes procedimentos:

4.1. Nio sendo conveniente e nem oportuna a solicitagdo, a Secretaria de Finangas e Planejamento devolve a requisigao ao setor interessado e informa o
motivo.

4.2. Atendera integralmente ou parcialmente o pedido do setor interessado e encaminhara para a Comissio de Compras;

5.0. A Comissdo de Compras realizara pesquisa mercadoldgica, que comprovara os precos de referéncia praticados no mercado, caso inexista
banco de pregos de referéncia.

5.1. A pesquisa mercadolégica deve contemplar os seguintes requisitos:

5.1.1. Conter pelo menos 03 (trés) cotagdes de preco; Modelo de Cotagio (ANEXO III);

5.1.2. As coletas devem conter data, assinatura, validade da proposta de prego, com a devida identificagao do fornecedor (CNPJ, Razio Social, Enderego e
Telefone).

5.1.3. Mapa comparativo com média unitaria e total, datados e assinados por responsavel competente;

5.2. A Comissdo de Compras conduzira para a Secretaria de Finangas e Planejamento o Mapa Comparativo de Precos, para que seja realizado o relatério
de impacto or¢amentario-financeiro, conforme (ANEXO IV);

6.0.A Secretaria de Finangas e Planejamento enviard o relatério impacto or¢amentario-financeiro a autoridade competente, (ordenador de despesas) com
devido Mapa Comparativo de Pregos;

7.0.A unidade solicitante devera colher assinatura e aprovagdo para devida abertura do Processo Licitatério junto a Comissao Permanente de Licitagao -
CPL.

8.0.A Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL analisa a solicitagdo de aquisi¢do de bens/setvigos, se contemplam todas as informagdes para a
elaboracio do edital. Caso ndo estejam preenchidos corretamente, a CPL devolve a Unidade Solicitante para devidas corre¢des que deverio ser
realizadas no prazo maximo de 02 (dias).

8.1. Estando o processo em plena conformidade, a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL analisard o valor da aquisi¢do para defini¢io de qual tipo e
modalidade melhor se adequara ao processo.

8.2. Elaborara a minuta do edital de acordo com a modalidade que melhor se adapte e encaminha a Procuradoria Geral do Municipio - PGM para colher
parecer juridico.
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9.0. A Procuradoria observara os principios norteadores do ordenamento juridico.

9.1.Entendendo a Procuradoria que o processo esta em desacordo, emitira parecer juridico circunstanciando, fundamentando todas as irregularidades,
expondo os motivos e corregbes legais do edital, bem como seus anexos, e devolvera a Comissio Permanente de Licitagio - CPL para as devidas
corregoes.

9.2. Caso a Procuradoria Geral do Municipio - PGM convalide o processo, enviarda a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio
- COGM.

10. Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio receberi o processo da Procuradoria Geral do Municipio - PGM e realizara andlise e
pronunciamento quanto a instrugdo correta do feito e se 0 mesmo atende as formalidades legais exigidas, para posterior encaminhamento a Comissao
Permanente de Licita¢io — CPL.

11. Estando o processo com parecer juridico convalidado pela Procuradoria Geral do Municipio — PGM e feita analise e pronunciamento quanto a
instrugdo correta da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — COGM, ficaa Comissao Permanente de Licitagio — CPL apta a
realizar a abertura do Processo Licitatério.

11.1. Etapas Internas e Externas do Processo Licitatétio:

11.1.1. Etapas Internas — Depois de verificada a necessidade de aquisi¢io ou contratacdo de obra ou de servi¢o pela Unidade Solicitante, inicia-se os varios
procedimentos internos que culminaram na publica¢io do edital;

11.1.2. Etapas Externas — Constitui basicamente esta fase, na publicagio do instrumento convocatdrio, na habilitagdo, na classificagio/ julgamento, na
homologagio e na adjudicagio;

12. Ap6s cumprido o devido processo licitatério conforme legislagao, a Comissio Permanente de Licitagado — CPL encaminhard o processo a Procuradoria
Geral do Municipio — PGM, para realizagio do parecer final, e proceder a homologacio. Caso a PGM entenda que o processo estd em desacordo, emitira
parecer juridico circunstanciando, fundamentando todas as irregularidades e opinando para nio homologacio,

13. Ap6s o cumprido de todas as etapas do processo licitatério, a Comissiao Permanente de Licitagio — CPL encaminhara cépias do contrato e seus anexos
para Procuradoria, Controladoria, Comissiao de Compras, Contabilidade, Fornecedor e respectiva secretaria.

14. Estando o contrato firmado entre as pattes, inicia-se novas etapas para a aquisi¢do e/ou a contratagio do servico licitado. Fica a unidade solicitante
responsavel pela gestio do contrato, cumprindo as determina¢des do Decreto N° 1003001,/2017-GP.

15. A Unidade Solicitante fard comunica¢do interna solicitando, a aquisicio e¢/ou a contratagio dos setvicos, do objeto contratado, junto a Secretaria de
Finangas e Planejamento.

15.1. Nao sendo conveniente e nem oportuna a solicitacio, a Secretaria de Financas e Planejamento devolve a requisicdo ao setor interessado e
informa o motivo.

16. A Sectetaria de Finangas e Planejamento ap6s analisar a solicitagdo de aquisicio/servicos, a encaminhara para Comissio de Compras.

17. A Comissio de Compras seguira os seguintes procedimentos:

17.1. Emitird as ordens de compras em 03 (trés) vias, de acordo com a comunicacio interna, devidamente autorizada pela Secretaria de Financas e
Planejamento;

17.2. Encaminhara as vias das ordens de compra, para o Fornecedor, Almoxarifado e Setor de Contabilidade e arquivard uma via no préprio setor.

17.3. Mantera contato com o almoxarifado e fornecedor quanto as ordens de compras, referente a0 cumprimento do que foi solicitado, bem como
gerenciar ¢ controlar os saldos, valores e quantidades dos produtos/servigos.

17.4. Recebera e encaminhard as notas fiscais para o Setor de Contabilidade e o Setor de Patrimoénio, logo apds entrega do material solicitado junto ao
Almoxarifado.

18. O Almoxarifado seguira os seguintes procedimentos:

18.1. Atestara as notas fiscais quando do recebimento do produto;

18.2. Comunicara ao Setor de Patriménio quando se tratar de bens méveis, que precisem ser incorporados aos ativos permanentes do municipio;

18.3. Encaminhara as notas fiscais atestadas para a Comissao de compras;

18.4. Entregara o produto a Secretaria Solicitante mediante requisicdo de material assinada pelo secretario;

18.5. Gerenciara os saldos dos produtos, para que a quantidade de materiais adquiridos deva estar em conformidade com a média do consumo dos tltimos
meses registrados no Almoxarifado;

18.6. Comunicara a Secretaria Solicitante sobre os niveis de estoque minimo dos materiais para que sejam tomadas as devidas providéncias;

19. O Patrimoénio seguira os seguintes procedimentos:

19.1. Ficara o Setor de Patrimoénio responsavel pelo tombamento, realizando sempre no momento em que o bem entra fisicamente no almoxarifado ou na
Unidade Solicitante, em posteriormente realizar o langamento dos bens no Sistema Patrimonial;

19.2. Fixara as plaquetas logo apds o processo de tombamento no Sistema Patrimonial, sendo executada pela equipe do controle patrimonial ou por
servidores da Unidade Solicitante que componham o setor patrimonio/almoxarifado da referida unidade;

19.3. Emitird os Termos de Responsabilidade em 2 (duas) vias assinadas pelo responsavel pela guarda, devendo 1 (uma) via ser arquivada no Setor de
Patrimoénio e a outra entregue ao signatario. (Os termos serdo emitidos sempre que ocorrer: fombamento dos bens, mudanca de responsivel pela guarda de bens e
mudanga de localizagio do bem);

19.4. Ficara o Setor de Patriménio responsavel por emitir relatério mensal, a ser entregue ao Setor de Contabilidade, contento informagdes sobre a
incorporagao dos bens no periodo, para inser¢ao das informagdes no SIM — Sistema Informagées dos Municipios, junto a TCM — Tribunal de Contas dos
Municipios;

20. A Secretaria de Finangas e Planejamento seguira os seguintes procedimentos:

20.1. Informara saldos de dotagdes sempre que lhe forem solicitados, para abertura de processo;

20.2. Realizara procedimentos inerentes a emissdo das notas empenho e liquidacio;

20.3. Quando for o caso, os processos de pagamentos serdo encaminhados para a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio;

21. A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio, ira analisar e se pronunciar quanto a instrugéo correta da formalizagao dos processos de pagamentos
e encaminhar os processos para a Secretaria de Finangas e Planejamento;

22. A Secretaria de Finangas e Planejamento seguira os seguintes procedimento:

22.1.Realizara pagamentos, via apresentagiao do processo e documentos legais devidamente assinados, tais como: empenho, liquida¢éo, nota fiscal atestada
por servidor competente e certiddes de regularidade fiscais.
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ANEXO I
FLUXOGRAMA VERTICAL
ORDE
M SETOR DESCRICAO DOS PASSOS
Unidade . L < X s
- Solicita o relatério dos “Saldos de dotagdes” junto a contabilidade;
1 Solicitante
Unidade . . . Lo .
. Consulta junto ao almoxarifado para que ele informe se ha disponibilidade em estoque;
2 Solicitante
Unidade Justifica / Identifica o objeto / Junta Anexos / Informa as Dotagdes/ Elemento de Despesa /
3 Solicitante Fonte dos Recursos
Unidade Elabora comunica¢io interna, encaminha a Secretaria de Financas e Planejamento; Com a devida
4 Solicitante assinatura do ordenador de despesas.
Secretaria de Nio sendo conveniente e nem oportuna a solicitagdo, a Secretaria de Financas devolve a
5 Financas requisicio ao setor interessado e informa o motivo.
Secretaria de Sendo conveniente e oportuna a solicitacio, a Secretaria de Financas encaminhard Comissdo de
6 Finangas Compras realize pesquisa mercadoldgica.
c A pesquisa mercadolégica deve conter pelo menos trés coletas, data, assinatura, validade, bem
ompras . . .
7 p como o mapa comparativo, datada e assinada por responsavel.
C Comissio de Compras conduzita a Sec. de Financas o Mapa Comparativo de Pregos, para que seja
ompras . L . .
8 P realizado o relatério impacto orcamentario-financeiro.
Secretaria de Sec. Financa enviard a Unidade Solicitante, com seu devido Mapa Comparativo de Precos, e o
9 Financas relatério impacto or¢amentario-financeiro.
Unidade Unidade solicitante ird colher assinatura e aprovagao para devida abertura do Processo Licitatério
10 Solicitante junto a Comissdo Permanente de Licitagao - CPL.
Licitaci A CPL analisa a solicitacdo, e se contempla todas as informagdes para elaboracio do edital. Caso
icitagdo . o . N
11 ¢ nio, a CPL devolve a Unidade para devidas correcdes.
Licitaci Estando o processo em plena conformidade, a CPL analisara o valor da aquisigao, para defini¢do
icitagdo . . .
12 ¢ de qual tipo e modalidade melhor se adequara ao processo.
Licitaci Elabora a minuta do edital de acordo com a modalidade que melhor se adapte e encaminha a
icitagdo . L o
13 ¢ Procuradoria Geral do Municipio - PGM para colher parecer juridico.
Entendendo a Procuradoria que o processo estdi em desacordo, emitird parecer juridico
Procuradoria circunstanciando e fundamentando todas as irregularidades, expondo os motivos e corre¢Ses
14 legais do edital e devolve a CPL para as devidas corregdes.
15 Procuradoria Caso a Procuradoria Geral do Municipio - PGM convalide o processo, enviara a Controladoria
A Controladoria realizard andlise e pronunciamento quanto a instrugdo correta do feito e se o
Controladoria mesmo atende as formalidades legais exigidas, para posterior encaminhamento a Comissdo de
16 Licitagio
Estando o processo com parecer juridico convalidado pela Procuradoria do Municipio e feita
Licitagio analise e pronunciamento quanto a instrugio correta da Controladoria, fica a CPL apta a realizar a
17 abertura do Processo Licitatétio.
Etapas Internas — Depois de verificada a necessidade de aquisi¢io ou contratagio de obra ou de
Licitaca servico pela Unidade Solicitante, inicia-se os varios procedimentos internos que culminaram na
icitagdo S . . . L
¢ publicacio do edital; Etapas Externas — Constituem basicamente a esta fase a publicagio do
18 instrumento convocatotio, a realizagio do certame (habilitagdo, a classificagio/ julgamento)
. Entendendo a Procuradoria que o processo estd em desacordo, emitird parecer juridico
Procuradotia . . . . . ~ ~
19 circunstanciando e fundamentando todas as irregularidades, e opinando para nao homologagio.
20 Procuradoria Estando o processo em plena conformidade, emitird parecer juridico circunstanciando e
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fundamentando, para homologagio e posterior contratagio.
Ap6s o cumprido o devido processo licitatério conforme legislagiio, a Comissio Permanente de
Licitagio Licitagdo — CPL encaminhara copias do contrato e seus anexos para controladoria, Comissao de
21 Compras, Contabilidade, Fornecedor e respectiva secretaria.
Unidade Fard comunicacio interna, solicitando aquisicio e¢/ou a contragdo do setvico junto a Secretaria de
22 Solicitante Finangas e Planejamento.
Secretaria de Nio sendo conveniente e nem oportuna a solicitagdo, a Secretaria de Financas devolve a
23 Finangas requisi¢do ao setor interessado e informa o motivo.
Secretaria de . . ) . L
. Sendo conveniente e oportuna a, a Secretaria de Finangas encaminhard Comissido de Compras.
24 Financas
A comissio de compras emitira ordens de compras em 03 (trés) vias, de acordo com a
comunicagdo interna, devidamente autorizada. Encaminhara as vias das ordens de compra, para o
25 Compras Fornecedor, Almoxarifado e Setor de Contabilidade, manterd contato com o almoxarifado e
fornecedor quanto as ordens de compras e recebera e encaminhard as notas fiscais para Setor de
Contabilidade e Setor de Patrimonio.
Atestar as notas fiscais quando do recebimento dos produtos, comunicar ao setor de patrimonio
2% Al ifad quando se tratar de bens moveis, encaminhar as notas fiscais atestadas para a comissio de
moxarifado R . . . s .
compras, entregar o produto a Secretaria Solicitante mediante requisicdo, gerenciar saldos dos
produtos e comunicar a secretaria solicitante sobre os niveis de estoque minimo.
Ficara o Setor de Patrimonio responsivel pelo tombamento, afixacio das plaquetas, emissao dos
27 Patrimonio termos de responsabilidade, emissdo de relatério mensal, a ser entregue ao Setor de Contabilidade,
para insercio das informacoes no SIM junto a TCM.
Secretaria d Informara saldos de dotacoes sempre que lhe forem solicitados, para abertura de processo, realizar
ecretaria de . . L o
28 Fi procedimentos inerentes a emissio das notas empenho e liquidagio, e quando for caso
inangas . )
’ encaminhar os processos de pagamentos para a Controladoria.
. Controladoria analisara e pronunciard quanto a instrucio correta da formalizacdo dos processos e
29 Controladoria . .
encaminhar para a tesouraria.
Secretaria d Realizara pagamentos, via apresentag¢do do processo e documentos legais devidamente assinados,
ecretaria de . L . x
30 Fi tais como: empenho, liquidacdo, nota fiscal atestada por servidor competente e certiddes de
inangas . .
¢ regularidade fiscais.

OFICIO N° /20 .

Crato, de

Ao (A)
St. (a)

de 20 .

Secretario de Finangas e Planejamento

Assunto:

ANEXO II

MODELO DE REQUISIGAO DE AQUISICAO E SERVICO

Justificar as

Prezado (a) Senhor (a),

Considerando a necessidade de

circunstancias

para contratacao
/ anuisicin:
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Item Descricio Und Quantidade Petriodo
1 Descrigdo do produto ou servigo a serem adquiridos Und 01 Meses/Dias
Identificar objeto Descrever  as quantidﬁies, Observar / quantidades
com as devidas unidades de medida, modelo, necessarias ao periodo do
especificacoes tamanho, capacidade, cor uso/projecdo da demanda (Ver
detalhadas dos e outras caracteristicas, a média do consumo dos
produtos/servicos conforme padronizagdo ultimos meses ou anos):
deseiada:
Anexar documentos comprobatérios, caso necessario. Ex.: Programacio de ev M os, atestados, laudos

Informar os programas, dotagdes
orcamentarias, elementos de
despesas e fontes de recursos
<«——}{Federal/Estadual/Préprio), que
Fonte de recurso: atenderdo a despesa solicitada;

outros;

Dotagdo Orgamentaria:

Elemento de Despesa:

Solicitagdo
devera ser \A

assinada pelo

(a) secretario Secretaria Municipal de <<<Unidade Gestora>>>
(a) da
respectiva

ANEXO III

MODELO SOLICITAGAO COTACAO DE PRECOS
RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

ENDERECO:

Prezado(a) Senhor(a),

Com o fim de subsidiar futuro processo licitatério, solicitamos que nos seja apresentado cotagio de preco praticado por esta empresa para os
produtos/setvicosconstantes da relagio a seguir:

A referida cotagdo devera ser encaminhada em papel timbrado, com carimbo e assinatura do responsavel, sem alteragdo de especificagdes e quantidades
dos produtos/servicos solicitados, ou neste mesmo documento, podendo os dados set digitados ou manusctito com respectivo catimbo CNPJ e
assinatura.

Obs: esclarecemos que o pedido de cotagio ora feito ndo obriga o Municipio a contratar como também desobriga a empresa fornecer de acordo com as
informages ora prestadas.

Valor
Item Especificagao Und Qtd Valor
Unit. (R$) Total (R$)
Valor Total:
Validade da Proposta: dias.
de de 20

Assinatura do Responsavel

Carimbo CNPJ
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ANEXO IV
MODELO DE RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

Da: Secretaria de Finangas e Planejamento

Para: Secretaria de

Em atendimento a solicitagao feita pela secretaria de e pata cumprimento ao disposto no art. 14, caput, da Lei N°
8.666/93; art. 16 da Lei Complementar N° 101/2000 e Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, vimos informar a V. S. que hé estimativa de IMPACTO
ORCAMENTARIO-FINANCEIRO, para a (objeto a ser adquirido)

SECRETARIA DE (nome da unidade
solicitante) DO MUNICIPIO DE CRATO-CE, estando o processo em compatibilidade e adequagdo com a Lei Or¢amentaria Anual — LOA, com o
Plano Plurianual — PPA e com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO. Informamos ainda que as despesas decorrentes da futura contratagio deverdo
ficar por conta da classificacio orgamentaria prevista no manual com a(s) seguinte(s) dotacio (Ges):

SECRETARIA DE (nome da unidade solicitante)

DOTACAO ORCAMENTARIA:
ELEMENTO DE DESPESAS:

Crato/CE, /20

Atenciosamente,

Secretaria Municipal de <<<Unidade Gestora>>>

DECRETO N° 0308002/2017 — GP
CRATO/CE, 03 DE AGOSTO DE 2017
EMENTA: Institui o Manual de Procedimentos do Fluxo Operacional para uso de combustivel no ambito do Poder Executivo do Municipio de Crato.

O PREFEITO MUNICIPAL DO CRATO/CE, no uso de suas atribui¢oes legais conforme inciso X1, do art. 64, da Lei Organica do Municipio do
Crato/CE,

CONSIDERANDO, a necessidade de disciplinar e normatizar o uso de combustivel no ambito do Poder Executivo do Municipio de Crato-CE;
CONSIDERANDO, a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambito do Poder Executivo Municipal;

DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido o Manual de Procedimentos para uso de combustivel no ambito do Poder Executivo do Municipio de Crato-CE, com o objetivo de
uniformizar e racionalizar a sistematica referente ao controle e abastecimento de combustiveis.

Paragrafo Unico. Referido Manual de Procedimentos encontra-se anexo ao presente Decreto, do qual é parte integrante e indissociavel.

Art. 2°. Cabe a Controladoria Geral do Municipio, como 6rgao central do Sistema de Controle Interno realizar a divulgagio, alteracdo e orientacdo da
utiliza¢do do manual de procedimentos para uso de combustivel no ambito do Poder Executivo do Municipio de Crato-CE.

Art. 3°. O nido cumprimento das normas contidas no manual, acarretara a instauracio de procedimento administrativo especifico, a fim de se apurar as
responsabilidades e aplicar as penalidades cabiveis.

Art. 4°. Este Decteto entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢oes em contrario.

Paco da Prefeitura Municipal do Crato/CE, Gabinete do Prefeito, em 03 de agosto de 2017.

JOSE AILTON DE SOUSA BRASIL
Prefeito Municipal de Crato

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO FLUXO OPERACIONAL PARA USO DE COMBUSTIVEL NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CRATO-CE.

INDICE
ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL PARA USO DE COMBUSTIVEL - 04
1.0. DOS OBJETIVOS 04
NORMATIZAGAO 05

2.0. DOS PROCEDIMENTOS 05
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ABRANGENCIA DO FLUXO OPERACIONAL PARA USO DE COMBUSTIVEL
Os setores envolvidos no fluxo operacional para uso de combustivel sdo:

e  Coordenadoria de Controle da Frota e Combustivel;
e Secretarias e Orgios equivalentes;
e Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio;
e Secretaria de Finangas e Planejamento;
L]
1.0. Dos objetivos

1.1. Normatizar os procedimentos para o uso de combustivel;

1.2. Otimizar os procedimentos administrativos, disciplinando normas gerais para o controle de combustivel, objetivando organizar e estabelecer rotinas a
serem obsetvadas.

1.3. Proporcionar maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficicia no acompanhamento das a¢oes do sistema de controle de combustivel do transporte
municipal;

NORMATIZAGAO

2.0. Dos Procedimentos
2.1. Coordenadoria de Controle Frota e Abastecimento

2.1.1. Todos os veiculos e maquinas receberdo autorizacio de abastecimento do servidor responsavel pela Coordenadoria de Controle da Frota e
Abastecimento.

2.1.2. O abastecimento seta realizado, conforme determinado pela Administragdo Puablica, em posto credenciado através de processo licitatorio.

2.1.3. Cabe ao Coordenador de Controle da Frota e Combustivel:

2.1.3.1. Emitit, em duas vias, autotizacio de fornecimento de combustivel, através de sistema informatizado.

2.1.3.2. Autorizar o fornecimento de combustivel e encaminhar a 1* via ao condutor do veiculo, que somente abastecerd o veiculo mediante apresentacio
desse documento no Posto que remetera essa via;

2.1.3.3. Quando do abastecimento do veiculo, um fiscal controlara o consumo de combustivel através de uma planilha denominada Relatério de
abastecimento mensal;

2.1.3.4. Conferir as Notas Fiscais de combustiveis utilizados na frota com as respectivas autorizagdes de fornecimento de combustivel;

2.1.3.5. Atestar as notas fiscais se estas estiverem em conformidade, apds as devidas conferéncias e encaminhar relatério mensal a Controladoria e
Ouvidoria;

2.1.3.6. Emitir, relatério de despesas com combustivel, através de sistema informatizado;

2.1.3.7. Encaminhar as notas fiscais originais atestadas juntamente com a 1* via do relatério de despesa com combustivel para a Secretaria de Finangas e
Planejamento;

2.1.3.8. Realizar controle para cada veiculo ou maquina dos gastos mensais com abastecimento, através de sistema informatizado.

2.2. Secretaria e Orgios equivalentes:

2.2.1. Solicitar a Secretaria de Financas e Planejamento o relatério “Saldo das dotagdes”, que permitira a secretaria conhecer o seu orgamento, ou seja, o
quanto dispde para pagamento de combustivel;

2.2.2. Consultar o saldo do contrato/ata de registro para verificar disponibilidade de valores, previamente ao consumo de combustiveis;

2.2.3. Conferir relatério de despesas com combustivel fornecido pela Coordenadoria de Controle da Frota e Abastecimento com as NIF’s;

2.2.4. Solicitar o pagamento do combustivel consumido através de memorando (em duas vias) enderegado a Secretaria de Finangas e Planejamento, no
qual deve constar as seguintes informagdes:

2.2.4.1. Programa, dotacdo or¢amentaria, elemento de despesa, fonte de recurso (Federal/Proprio) que atenderd a despesa a set paga;

2.2.4.2. Os memorandos/oficios deverio set assinados pelo (a) secretdtio (a) da respectiva sectetaria solicitante.

2.2.5. Arquivar uma via do relatério de despesas com combustivel, juntamente com o memorando de solicitagiao de pagamento e copia da Nota Fiscal
correspondente;

2.2.6. Acompanhar, gerenciar e controlar as quantidades solicitadas e saldos dos contratos de combustivel junto a Coordenadoria de Controle da Frota e
Abastecimento;

2.2.7. Manter em arquivo c6pias do Contrato e ATA de Registro de Preco dos processos licitatérios de aquisi¢do de combustiveis.

2.3. Controladoria e Ouvidoria Geral:

2.3.1. Analisar o relatério de despesas com combustivel quanto ao cumprimento dos principios da legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da
publicidade, da economicidade e da eficiéncia.

2.4. Secretaria de Finangas e Planejamento:

2.4.1. Autorizar o pagamento mediante constatagdo no processo de pagamento, de documentos obrigatérios, como a NF atestada, as certidoes negativas,
relatérios de abastecimentos e outros.
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2.5. Fornecedor:

2.5.1. Abastecer os veiculos conforme o documento de autoriza¢do de fornecimento de combustivel devidamente autorizado pelo responsavel da
Coordenadoria de Controle da Frota e Abastecimento;

2.5.2. Fazer referéncia na nota fiscal do periodo de abastecimento, secretatia e recutso.

(LB R R R RN RERERNRNRRERRERNRERRERERERNERRERRENRNERNERRERENRERERERNENRERERERERNERNERNRNRERNERNERERERERERNERNERNENNERNHNNNNERNSESHSEH;H}
DECRETO N° 0308003/2017 — GP

CRATO/CE, 03 DE AGOSTO DE 2017

EMENTA: Institui o Manual de Procedibilidade da Ouvidotia Municipal para regulamentar o processo de envio de manifestagdes ao Poder Executivo do
Municipio de Crato.

O PREFEITO MUNICIPAL DO CRATO/CE, no uso de suas atribui¢oes legais conforme inciso X1, do art. 64, da Lei Organica do Municipio do
Crato/CE,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer procedimentos com a Controladoria e Ouvidoria Geral do municipio, instituida pela Lei n®
3.253/2017;

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer pardmetros de conformidade, ética e transparéncia no encaminhamento dessas manifestagdes;
CONSIDERANDO, a atribui¢io da Controladoria e Ouvidoria Geral de analisar as dentincias e representacoes recebidas na Controladoria Geral do
Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes para a ado¢ao das medidas cabiveis, nos termos do art. 15 da Lei n°
3.253/2017.

DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido o Manual de Procedibilidade da Ouvidoria para regulamentar o processo de envio de manifestagdes ao Poder Executivo do
Municipio do Crato, com o objetivo de uniformizar e sistematizar o procedimento de sugestao, solicitagdo, elogio, critica, reclamagio e dentncia.
Paragrafo Unico. Referido Manual de Procedibilidade encontra-se anexo ao presente Decreto, do qual é parte integrante e indissociavel.

Art. 2°. Cabe Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio como 6rgio central do Sistema de Ouvidoria, supervisionar, executar e orientar sobre as
disposicoes de manifestacdes do cidadio ao Poder Executivo do Municipio de Crato.

Art. 3°. Este Decteto entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Pago da Prefeitura Municipal do Crato/CE, Gabinete do Prefeito, em 03 de agosto de 2017.

JOSE AILTON DE SOUSA BRASIL
Prefeito Municipal de Crato

MANUAL DE PROCEDIBILIDADE DA OUVIDORIA MUNICIPAL PARA REGULAMENTAR O PROCESSO DE ENVIO DE
MANIFESTACOES AO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DO CRATO-CE.

OTONI LIMA BEZERRA
Controlador e Ouvidor Geral do Municipio
Manual de Procedimentos da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

PREFEITURA MUNICIPAL DE CRATO
Controladoria Geral do Municipio

JOSE AILTON DE SOUSA BRASIL
Prefeito Municipal de Crato-CE

Agosto/2017 )
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APRESENTACAO

A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio (COGM) atua para prevenir e combater a corrup¢io na gestio municipal, garantir a defesa do
patrimonio publico, promover a transparéncia e a participagdo social e contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos publicos. Criada a partir da
aprovagio da Lei n® 3.253/2017, de 03 de abtil de 2017, a pasta centralizou as atividades dos 6rgaos de controle interno do municipio para aprimorar a
promocgio da integridade, garantir maior transparéncia da administracéo e a participagdo da sociedade civil.

A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio (COGM) tem como uma de suas principais atribui¢des a analise e o encaminhamento das manifestagGes
referentes a prestagdo de servicos publicos pelos 6rgios e entidades do Poder Executivo Municipal, propondo a adogao de medidas para a correcio e
prevengio de falhas e omissGes. Adicionalmente, compete a COGM a produgio de estatisticas indicativas do atendimento e da natureza das
manifestacdes, a fim de informar os érgios publicos municipais e promover a melhotia dos servigos oferecidos a populagio.

A elaboragio deste manual de procedibilidade foi precedida de uma discussio sistematica a respeito do planejamento e da reformulacio dos fluxos de
trabalho da COGM, que visam a eficacia das agoes por meio da racionalizagio dos processos internos e da integragdo com as demais areas da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio.

Esse processo evidenciou a necessidade de uma readequagio dos procedimentos administrativos da Ouvidoria em relagdo a sistematizagio e
encaminhamento das manifestacoes recebidas, seja para assegurar a classificagio adequada da informagao, como para subsidiar o contato especializado da
unidade com os 6rgaos e entidades municipais, fundamental para a coordenagio e o éxito de a¢oes de melhoria dos servigos publicos. As informagoes
produzidas pela Ouvidoria representam um poderoso instrumento de gestdo, de integracdo e de promogido de uma cultura de transparéncia e controle no
ambito do municipio.

DEFINICOES

O publico-alvo da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio sio pessoas fisicas e jutidicas, cidaddos e usuarios de servicos publicos que utilizem o
atendimento, ou todos aqueles interessados direta ou indiretamente por esses servios, sejam 6rgaos internos ou externos a Prefeitura.

Atendimento serd considerado a atividade de recep¢io da manifestacio do municipe para cada assunto tratado. Assim, se uma mesma manifestacio,
qualquer que seja a midia utilizada, tratar de dois assuntos, serdo considerados dois atendimentos.

Formulatio eletronico: midia com acesso via internet no sitio da ouvidotia@crato.ce.gov.bt, com a finalidade de transmitir as manifestagoes.

Para fins deste Manual, as manifestagdes representam um género, cujas espécies sao as solicitagdes de informacao, sugestoes, elogios, reclamacoes e
denuncias apresentadas a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio. Serao consideradas manifestagdes livres aquelas que nio se enquadrarem nas
espécies descritas anteriormente.

As solicitagoes de informacio, sugestGes, manifestacoes livres e elogios, sio manifestacdes que, em regra, contém uma divida, necessidade de
esclarecimento, contribui¢io ou critica espontinea e genuina.

Ja as reclamacoes sao manifestagoes voltadas a noticiar necessariamente:

1. A nido prestacio de um servigo publico.

II. Prestacio insatisfatéria de um servico publico solicitado.

III. Atendimento inadequado por parte do poder publico.Considera-se dentiincia a manifestagio que indique atos supostamente itregulares ou potenciais
ilegalidades na administracdo municipal direta ou indireta, que estejam associados a recursos do erdtio, pattiméonio publico ou exercicio de cargo ou funcio
publica.O 6rgio ou departamento associado a manifestacao é o interlocutor da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio para tratar das demandas
do publico. Em cada um deles, a interlocucio se dard por intermédio de dois Pontos Focais, que sdo agentes publicos lotados nas respectivas unidades,
designados pelos Secretarios para desempenhar esse papel.As naturezas sdo tipologias criadas que buscam espelhar em geral a relagdo do assunto com os
servicos publicos municipais correlatos, com base na experiéncia e planejamento do fluxo de trabalho da ouvidoria. A listagem das naturezas acompanhara
o dinamismo da administra¢do publica municipal.As areas de controle sdo eixos de agdo presentes no planejamento anual da Controladoria Geral do
Municipio e servem para guiar e integrar as acoes de controle do érgao. Sdo elas: Recursos Humanos, Licitagdes e Contratos,
Convénios/Fundos/Transferéncias e Orgamento e Contas, podendo ser associada mais de uma area de controle a uma mesma manifestagio.

FASES DE TRATAMENTO DAS MANIFESTACOES

A seguir, 0 manual serd dividido em quatro partes: Atendimento, Classifica¢io, Encaminhamento, e, Divulgacio dos Relatérios/Comunicagio de
Resultados, que sio as fases de tratamento das manifestagGes recebidas pela Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio.

1. DA FASE DE ATENDIMENTO

Na fase de atendimento a Controladoria e Ouvidoria Geral recebe as manifestagSes e verifica, quando cabivel, a possibilidade de complementacio e
confirmacio de informag¢des. Este atendimento ¢ realizado:

a) Por telefone, operacionalizado por meio do niimero (88) 3521-7082.

b) Pessoalmente, das 8hs as 14hs, na Rua Santos Dumont, n° 104, Térreo, CEP: 63.100-040, Centro.

¢) Pelos Cotreios, direcionado para o endereco: Rua Santos Dumont, n° 104, Térreo, Centro, CEP: 63.100-040.

d) Por formulario eletrénico, disponivel em: https://www.participar.com.br/crato/users/sign in

1.1. Abertura de protocolo
A Ouvidora Geral podera determinar a abertura de protocolo de oficio sempre que assim exija o interesse publico, observada a obrigatoriedade de
fundamentacio.
As manifesta¢Ges deverdo conter o histérico dos fatos, circunstancias do pedido ou resultado esperado e, quando cabivel, a identificagiao do érgio, ente
publico ou entidade sem fins lucrativos de interesse publico a que se refira.

1.2. Sobre o anonimato do municipe

A identificacio completa do requerente nio é obrigatdria, mas é desejavel na medida em que contribui com a instru¢do das manifestagoes. O anonimato
sera garantido quando solicitado, nos termos da Lei.
A identificacio do requerente seguird a seguinte denominagao:
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a) Identificada: quando o cidadio informa um meio de contato (enderego, nimero de telefone e/ou celular, e-mail) e autotiza sua identificacio.

b) Sigilosa: quando o cidadio informa um meio de contato e solicita que seja guardado sigilo sobre a sua identificagio.

¢) An6nima: quando o cidaddo ndo informa um meio de contato (enderego, e-mail, telefone, celular).

Quando a identidade do usuario for essencial a tomada de providéncias, tal situagio devera ser autorizada pelo usuario sendo que havendo recusa, cabera
o arquivamento do expediente.

II. REQUISITOS MINIMOS DE ADMISSIBILIDADE

Antes de serem classificadas, as dentncias e reclamagdes devem preencher determinados requisitos minimos de admissibilidade. Tal andlise deve pautar-se
pelos parimetros abaixo clencados e sera realizada com base nas informagdes prestadas pelo reclamante/denunciante, devendo ser ressaltado que nio
cabe 2 COGM mais perquirigdes acerca da veracidade das informagGes prestadas, o que nio impede a Controladoria e Ouvidoria Geral de buscar
informagdes adicionais para o encaminhamento adequado do assunto.Os requisitos minimos de admissibilidade sdo: consisténcia, possibilidade fatica ou
juridica e nexo causal. Havera consisténcia quando o encadeamento de ideias, exposi¢ao dos fatos e estrutura de pensamentos contidos na manifestagio
permitirem deduzir ou inferir uma narrativa plausivel. A possibilidade fatica é verificada com base na légica, devendo o objeto da manifestagio ser passivel
de ser alcangado no mundo real. A possibilidade jutidica estard presente quando a tutela ou providéncia formulada pelo reclamante/denunciante for
admitida na ordem juridica. Essa andlise sera preliminar prescindindo de profundos conhecimentos juridicos. O nexo causal é verificado quando houver
relacio de causalidade entre o bem/servico a ser tutelado e o ato relatado.

Caso as denuncias e reclamag¢des ndo preencham os requisitos minimos de admissibilidade, serdo arquivadas, devendo o despacho de arquivamento ser
brevemente fundamentado com a indicagao de qual dos requisitos nio foi atendido.

Cabe ser observado que a COGM podera promover o arquivamento de uma manifestacdo em qualquer fase do processamento da demanda, haja vista que
a auséncia dos requisitos de admissibilidade podera ser atestada a qualquer momento.

Tratando-se de reclamagées devera ser observado o outro requisito de admissibilidade, qual seja o protocolo do primeiro nivel de atendimento da
Prefeitura tratado no item 1.1.

Ressalte-se também que o fato de uma de manifestacio ter sido acolhida, ou seja, considerados presentes os requisitos minimos de admissibilidade, nao
implica necessariamente na abertura de protocolo.

I11. DA FASE DE CLASSIFICACAO
3.1. Disposigoes Gerais

Atendidos os requisitos minimos de admissibilidade, todas as manifestagGes passam por uma primeira classificagio quanto a competéncia, que
compreende dois tipos:

a) Assuntos do Poder Executivo Municipal de Crato: as manifestacoes sobre assuntos relacionados a2 Administragio Puablica Municipal de Crato, inclusive
aquelas relacionadas ao terceiro setor que tenham vinculo contratual ou técnico com a municipalidade.

b) Todos aqueles que nao se enquadrem no item 1, tais como: assuntos de outro ente federativo ou de outro poder (as manifestacoes sobre assuntos
relacionados a outras esferas de poder ou a outros entes federativos).

As manifestagdes que nio digam respeito ao Poder Executivo Municipal de Crato serdo encaminhadas, sempre que possivel aos entes/6rgaos/ entidades
que possuam atribui¢Ses sobre a questdo. Nesse contexto, ganha destaque o registro de interlocu¢io entre ouvidorias, instrumento pelo qual a
interlocu¢io da COGM com as demais ouvidorias é facilitada.

Sendo assunto da Administracdo Pablica Municipal de Crato (Poder Executivo Municipal), uma vez verificado o conteudo da manifestacdo, haverd
triagem no atendimento publico pela Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio; em ato continuo, sera definida pela mesma, a sua categoria
(sugestdes, solicitaces de informacio, reclamagdes, elogios e denuncias) e, conforme o caso abrir-se-a o protocolo e realizar-se-a a classificacdo quanto a
natureza.

As denuncias, reclamagdes e quaisquer outras manifestacdes que chegarem pelos canais da Ouvidoria ou de qualquer unidade da Controladoria, com
excecio daquelas que tenham protocolo de encaminhamento previamente definido ou que sejam originarias do Poder Legislativo, do Poder Judiciario, do
Ministério Puablico e do Tribunal de Contas do Municipio, deverdo ser analisadas pelo Nucleo de Triagem para classificagio e analise de admissibilidade, as
quais serdo devidamente encaminhadas posteriormente.

As denuncias e quaisquer outras manifestagdes ou documentos oriundos do Poder Legislativo, do Poder Judiciario, do Ministério Pablico ou do Tribunal
de Contas do Municipio serdo encaminhadas, imediatamente, ao Gabinete da Controladoria Geral para analise e providéncias cabiveis.

A fim de distinguir as manifestagdes de competéncia da COGM daquelas de outros 6rgaos ou entidades do Poder Executivo Municipal, sera feita uma
segunda classificagdo quanto a competéncia. Neste momento as manifestagdes serdo classificadas em:

3.2. Competéncia da COGM:

a) as manifesta¢Ges que tratem diretamente das atividades da Controladoria Geral do Municipio;

b) as sugestdes, criticas, elogios e denincias, excetuadas os casos elencados abaixo no item 3.3,;

¢) as reclamagdes que ja possuam nimero do protocolo do primeiro nivel de atendimento da Prefeitura, conforme item 1.1,

d) as manifestagdes que envolvam o terceiro setor que mantenham vinculo contratual ou técnico com a administragdo municipal.

3.3. Competéncia de outro 6rgido ou entidade municipal:

a) Solicitacio de servigo ainda néo registradas no Portal da Ouvidoria.

b) Denuncias de competéncia da CPAD-PGM e da Corregedoria da Guarda Civil Metropolitana.

OBS.: Deve ser frisado que as classificagcdes quanto a competéncia tém o escopo tio somente de facilitar e organizar os trabalhos da COGM. Nao
pretendem limitar ou dificultar os acessos dos municipes ao canal de comunicagio.

Todas as manifestagdes poderio ser a qualquer tempo, reclassificadas entre as diversas espécies de categorias, entre naturezas da ouvidoria, area de
controle e grau de detalhamento e gravidade, sempre que isso se mostrar necessario ao seu adequado encaminhamento. Também poderio ser associados
as manifestagGes outros 6rgios e departamentos que guardem pertinéncia com a questao.

Os casos omissos, bem como aqueles que suscitem conflitos positivos de competéncia, deverao ser tratados observando-se os direitos basicos dos
municipes e usuarios de servigos piblicos, como o direito a informagio, a qualidade e ao controle.
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3.4. Pedido de Informagio

Os municipes que apresentarem manifestagdes que caracterizem pedido de informacdo, nos termos da Lei Federal n® 12.527/11, serio otientados a
recorrer aos canais do e-SIC, disponibilizados para esta finalidade, nos termos da Legislacio Municipal pertinente.

3.5. Denuincias e Reclamagdes

As denuncias e reclamagGes também serio classificadas quanto a area de controle e quanto ao grau de detalhamento e gravidade.

Quanto as areas de controle serdo classificadas em:

a) Recursos Humanos;

b) Licitacoes e Contratos;

¢) Convénios/Fundos/Transferéncias;

d) Ot¢amento ¢ Contas.

Cabe ser destacado que podera ser associada mais de uma drea de controle a uma mesma manifestacio.

Quanto ao grau de detalhamento e gravidade, serdo observados os seguintes critérios:

a) Vazia: sera classificada como vazia a reclamagio ou denuncia genérica. Tal classificagdo sera atribuida a manifestagio que, embora tenha preenchido os
requisitos minimos de admissibilidade, seja vaga, imprecisa, carente de informagdes. Trata-se de manifestaciio desprovida de elementos que permitam
conhecer 0 ato supostamente itregular/ilicito, a individualizacio de condutas ou a identificacio de seus sujeitos. As manifestagdes vazias serdo arquivadas
apds o registro na base de dados para consultas futuras da Controladoria.

b) Média: as manifestacoes que envolvam elevados prejuizos ou aquelas em que ha auséncia de elementos técnicos ou insuficiéncia de informacoes
gerenciais que permitam quantificar os prejuizos. Frise-se que, havendo risco a vida ou grave risco a saide e seguranca, a manifestacio serd classificada
como grave, independentemente de outras informacdes.

¢) Grave: as manifestagGes que envolvam elevados prejuizos ou que envolvam risco a vida ou grave risco a saide e seguranga.

IV - DA FASE DE ENCAMINHAMENTO

Exaurida a fase de classificacao, as manifestagoes serdo encaminhadas por meio eletronico aos respectivos Pontos Focais para conhecimento, eventuais
providéncias e resposta a Controladoria e Ouvidoria Geral.

Os pontos Focais terdo endereco de e-mail especifico destinado para tais comunica¢oes na seguinte forma: pontofocal + sigla da secretaria +
(@crato.ce.gov.br

A Controladotia e Ouvidoria Geral responderi pela integridade, confidencialidade e seguranca dos dados recebidos, com relagio aos principios regentes
da Administracio Publica. Ela é encarregada de desenvolver o relacionamento com os Pontos Focais designados pelos Chefes de Gabinete das unidades.
Por essa razio, promovera acoes de capacitacio, integracio e treinamento para potencializar prioritariamente a intetlocu¢do com os pontos focais e com
outras unidades de ouvidoria do municipio.

Com o objetivo de coibir eventual conflito de interesses ¢/ou informagio privilegiada, sera excluido como ponto focal da Controladoria ¢ Ouvidotia
Geral, o servidor designado para essa interlocucdo, durante o periodo em que esteja na condi¢do de sindicado de eventual sindicancia, comissao
processante, ou outro processo em que esteja envolvido em ambito da municipalidade

4.1. Acompanhamento

Todas as manifestagGes serdo registradas. As que gerarem protocolos de ouvidoria serdo cadastradas em banco de dados informatizado, contendo nimero
sequencial, que serd reiniciado anualmente. O registro devera informar 2 distribui¢io que foi promovida, conforme sua natureza e/ou 6rgio a que se
direcionem, permitindo ao publico e a Ouvidoria o acompanhamento do encaminhamento dado as manifestagdes.

Os interessados poderdo acompanhar o andamento dos seus protocolos por via telefonica ou qualquer outro meio disponibilizado para esse fim.

Os requerentes serdo notificados acerca das conclusées alcangadas em suas reclamagdes preferencialmente por meio eletronico, podendo ser utilizado
outros meios. No caso das notificagdes efetivadas por telefone, devera o agente responsavel lavrar o respectivo termo de notificagdo, do qual constara dia,
hora e nimero do telefone do destinatario da ligacdo, além da sua individualizagio, com nome completo, RG ou CPF quando possivel, da pessoa
notificada.

As manifestacGes que envolvam caréter coletivo, difuso ou individual homogéneo e concomitantemente apresentem expressividade e relevancia social,
poderio ser encaminhadas a Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio como instancia de apreciagido e solugdo de controvérsia, nos termos da
Legislagdo Municipal pertinente. Entre os mecanismos alternativos de solugéo de conflitos prioriza-se a mediagdo comunitaria.

As denuncias que pela competéncia exijam envio a Corregedoria e Auditoria para sua apreciagio, terdo seu tramite encerrado no ambito da Controladoria
e Ouvidoria Geral, no cédigo de “ndo confirmada”, comunicando-se ao denunciante o seu direcionamento.

As informagdes a serem prestadas a0 municipe limitar-se-do a data de tramitagdo, 6rgido e autoridade responsavel, a fim de que as investigagdes nio sejam
prejudicadas e informagdes sigilosas, nos termos da legislacio, sejam protegidas. Em tais casos, a Corregedoria e a Auditoria poderdo, apés analise caso a
caso, prestar maiores informagoes.

No caso de surgimento de divergéncia de informagdes quanto ao desfecho dos protocolos concluidos, poderdo os mesmos ser reabertos, a pedido ou de
oficio no prazo de até 120 (cento e vinte) dias apds sua conclusio, desde que haja fato novo que justifique o pedido de abertura, nio cabendo o mero
inconformismo.

As questdes de ordem publica, que ultrapassem a esfera de interesses e direitos individuais, ainda que sofram solicitacdo do seu requerente para ter seu
processamento interrompido, continuariao com seu regular tramite, sem interrupgoes.

V - DA FASE DE DIVULGAGCAO DOS RELATORIOS E COMUNICAGCAO DE RESULTADOS

Os relatérios da Controladoria e Ouvidoria Geral sio documentos de interesse publico e devem ter ampla divulgagdo interna e externa. Por isso, a
Controladoria e Ouvidoria Geral, devera cientificar as autoridades municipais, estaduais e/ou federais eventualmente relacionadas as dentncias ou
reclamagdes apresentadas acerca do que foi asseverado, levantado e concluido.
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Todas as manifestagGes serdo organizadas e avaliadas, de forma a instruir os mecanismos de controle, com base no banco de dados, em relatérios
trimestrais e anuais.

Devera constar nos relatorios:

a) Informagdes quantitativas de carater geral, como o nimero de atendimentos no periodo, divididos de acordo com a classificaciio pertinente.

b) Dados quantitativos sobre a conclusido das demandas.

¢) Estatisticas relativas 2 natureza do atendimento ao cidaddo, conforme o canal/midia de atendimento.

d) Estatisticas relativas as pendéncias dos 6rgios e entidades municipais em relacdo as comunicagSes da ouvidoria.

e) Indicadores gerenciais que sintetizem as varias estatisticas de desempenho e permitam uma comparagio no tempo e entre os 6rgaos, no caso de servigos
publicos comuns.

f) Informacoes de carater qualitativo, quando forem necessarias para complementar ou facilitar a interpretagio dos dados quantitativos.

Cabera a Ouvidoria distinguir em seus relatdrios a atuagdo quanto aos seus deveres (receber, classificar e encaminhar as manifestagoes), e, aos deveres de
outros 6rgaos e entidades do Municipio de prover respostas adequadas as demandas do publico.

Constard dos relatérios a avaliagio da qualidade do atendimento, independentemente, dos setvigos terem sido prestados ou das respostas encaminhadas a
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio.

A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio, concentrara esforgos para a criagdo de critérios de avaliagao, buscando a exceléncia dos atendimentos ao
municipe.

5.1. Conclusio das ManifestagGes

As manifestagoes apresentadas a Controladoria e Ouvidoria Geral, uma vez analisadas e devidamente classificadas e encaminhadas, nos termos deste
Manual, serdo consideradas concluidas para fins de relatério de desempenho interno. A classificacio quanto a conclusio devera ser feita utilizando um dos
seguintes motivos abaixo:

a) Duplicidade;

b) Falta de Dados Essenciais;

¢) Improcedente;

d) Nio Confirmada;

¢) Nao Competéncia;

f) Parcialmente Procedente;

g) Perda de Objeto;

h) Retirada a pedido do Usuitio;
i) Procedente;

j) Outros.

5.2. Avaliagido de Desempenho

A Controladotia e Ouvidoria Geral do Municipio, deverd manter em sua base de dados um controle de pendéncias, bem como indicadores de tempo e
qualidade quanto as respostas de cada érgio, dividido por natureza do servigo publico e drea tematica, de modo a instruir os mecanismos de controle
quando necessario, e, subsidiar a inclusdo de providéncias no planejamento das unidades.

As denuncias e reclamag¢des arquivadas e as classificadas como vazias constardo nos relatérios trimestrais da Ouvidoria para apoiar a elaboragio do
planejamento da Controladoria Geral do Municipio.

As denuncias e reclamacdes classificadas como médias constardo, respectivamente, nos relatérios trimestrais e mensais da Controladoria e Ouvidoria Geral
destinados aos Pontos Focais. Estes relatorios servirdo para dar inicio a agSes de controle ordinarias e inclusdo no cronograma de trabalho da Auditoria e
Corregedoria Geral, no caso das dentincias, e dos érgios competentes, no caso das reclamagoes.

Os Pontos Focais dos 6rgios serdo notificados pela assessoria da COGM e chamados a prestar esclarecimentos e/ou informagdes em prazo de 20 (vinte)
dias, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, contados da comunicagio eletronica.

A falta de resposta dos Pontos Focais e/ou descumptimento injustificado dos prazos, ensejard comunicagio da Controladosia e Ouvidoria Geral ao Chefe
de Gabinete da respectiva unidade, com a dilagido automatica de prazo correspondente a 10 (dez) dias. Apos esse prazo a COGM podera cientificar o
Gabinete da Controladoria Geral do Municipio para apreciar a conveniéncia e oportunidade em oficiar a autoridade maxima do 6rgio. O nio atendimento
dos protocolos, em qualquer instancia de comunicagio, sera apontado nos relatérios trimestrais.

As pendéncias quanto as respostas ao manifestante serdo acompanhadas por petiodo, de modo a mostrar a evolugio, avango ou retrocesso de cada 6rgao
para aquele servigo especifico.

As denuncias classificadas como graves serdo encaminhadas de forma imediata ao Gabinete da Controladoria Geral do Municipio para providéncias junto
a Auditoria e Corregedoria Geral no que tange a adogdo de controle especial. Igualmente, as reclamagdes graves poderio ser encaminhadas aos respectivos
Chefes de Gabinete dos 6rgios competentes.



