CONSORCIO PUBLICO

ICISMEP

Solucado em servicos publicos

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 02/2025

Conferéncia de Requisicoes de Compras e Servigos

Dispde sobre os procedimentos de
analise das requisicbes de compras e de
servicos pelo Setor de Custos e Controle
Interno do Consoércio Publico ICISMEP e
define as responsabilidades das demais areas

na elaboracgao e instrucdo dos processos.

A CONTROLADORIA DO CONSORCIO ICISMEP — INSTITUIGAO DE
COOPERAGAO INTERMUNICIPAL DO MEDIO PARAOPEBA, no uso das
atribuicbes que lhe sao conferidas pelo Estatuto e demais normas internas de

controle, normatiza o que se dispde a seguir:

Art. 1° — Do Objeto

Estabelecer os procedimentos e critérios para a conferéncia das
requisicoes de compras e de servigos realizadas pelo Setor de Controle Interno
e Custos, no ambito do Consoércio Publico ICISMEP, garantindo a padronizagéo,
a transparéncia e a conformidade com a legislagdo e as normas internas

vigentes.

Art. 2° — Da Abrangéncia

Esta Instrucdo Normativa aplica-se aos setores: Requisitante, Cotacao,
Contabilidade, Controladoria, Custos e Diretorias do Consodrcio publico
ICISMEP.
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Art. 3° — Dos Fundamentos Legais

| — Lei Federal n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos);
Il — Decreto Federal n°® 10.947/2022 (pesquisa de pregos);

[l — Lei n°® 8.666/1993, quando aplicavel;

IV — Normas internas do Consércio

V - Resolugao de Pesquisa de Mercado vigente;

VI — Instrugdes e recomendacgdes do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 4° — Das Etapas de Conferéncia

As conferéncias do setor de Controle Interno deverdo observar as etapas
previstas no checklist constante no anexo |, abrangendo a verificacdo da
documentacéo referente a formalizagao da demanda, termo de referéncia, mapa
de risco, pesquisa de mercado, dotagdao orcamentaria e autuagao processual. Ja
a conferéncia do setor de Custos, devera se ater aos quantitativos dos itens e ao

estudo de quantitativo constante na requisicdo de compras em analise.

Art. 5° — Das Responsabilidades

| — Setor Requisitante

Elaborar:

Requisicdo de compras com definicao precisa e detalhada do objeto;
Documento de formalizacdo de demanda DFD;

Estudo técnica preliminar ETP, quando aplicavel,

Procedimento de intencéo;

Termo de referéncia;

Mapa de riscos;

Solicitacdo de compra/servico;
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Uma cotagao de precos;

Justificativa de pesquisa direta com fornecedores, quando necessario;

Assegurar assinaturas necessarias do setor;
Anexar documentos complementares, quando necessario;

Responder diligéncias e corregdes apontadas.

Il — Setor de Cotagao

Realizar pesquisa de pregos conforme legislagao/resolugéo vigente;
Elaborar mapa de cotagao;

Elaborar o relatério de pesquisa de precos;

Realizar analise critica dos precos cotados;

Elaborar justificativa de pesquisa direta com fornecedores;
Assegurar assinaturas necessarias do setor;

Responder diligéncias e corregdes apontadas.

Il - Setor de custos

Analisar o somatério do quantitativo dos itens;

Confrontar, por amostragem, o quantitativo declarado pelos municipios com o

quantitativo langado no termo de referéncia;

Confrontar, por amostragem, os quantitativos dos itens do termo de referéncia

com o mapa de cotacgéo;
Analisar o estudo de quantitativo do requisitante;

Emitir manifestacédo do setor de custos devidamente assinado.

lIl — a) Do critério de amostragem para analise:

Analise dos quantitativos declarados pelos entes

Percentual de analise do

Critério total
Até 20 municipios coparticipantes 100%
Acima de 20 municipios coparticipantes 30%
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Analise dos quantitativos de itens

Percentual de analise do

Critério total
Até 20 itens 100%
Acima de 20 itens 30%

IV — Setor de Contabilidade
Indicar dotagdo orcamentaria;
Indicar qualificagdo econémica (quando necessario);

Assegurar assinaturas necessarias do setor.

V — Controladoria Interna
Realizar analise de conformidade conforme checklist (ANEXO 1);
Emitir manifestacdo devidamente assinada;

Comunicar inconsisténcias aos setores pertinentes.
VI — Diretoria Competente

Assegurar assinaturas necessarias;

Promover responsabilizacdo quando necessario.

Art. 6° — Das Disposi¢coes Finais

O checklist anexo passa a tornar-se obrigatoriedade de conferéncia do controle

interno em todos os processos de requisi¢cao e contratacao a partir da data de

publicagao.
Sao Joaquim de Bicas, 31 de outubro de 2025.
Lidiane Monteiro Coelho Friche LIDIANE MONTEIRO  {aate e forma dignal por
COELHO FRICHE:10067975640
Diretora de Controle e Finangas FRICHE:10067975640 D20s:2025.11.03 110743
Vanderlﬁcia Clara de Carvalho Documento assinado digitalmente

“b VANDERLUCIA CLARA DE CARVALHO
g Data: 03/11/2025 11:05:33-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Controladora
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ANEXO | — CHECKLIST DE VERIFICAGAO DE REQUISIGAO DE COMPRAS
PELO CONTROLE INTERNO

CHECKLIST DE
VERIFICACAO DE OBSERVACAO
REQUISICAO
1 FORMALIZACAO DE Verificar a presenga do documento assinado pelo
DEMANDA requisitante.
Verificar a presenca do documento assinado nos
5 PROCEDIMENTO DE processos de registro de preco.
INTENCAO
Verificar publicagéo no site.
3 ESTUDO TECNICO Verificar a assinatura do Requisitante.

PRELIMINAR

Verificar a assinatura do Requisitante e da Diretoria

4 | TERMO DE REFERENCIA .
responsavel.

Realizar analise critica do documento.
5 | MAPA DE RISCO

Verificar assinatura do requisitante.

Verificar a assinatura do Requisitante e da Diretoria

6 | SOLICITACAO .
responsavel.

E vedada a indicacdo de marca nos itens.

Verificar liberagdo do setor de custos (quantitativos e preco
médio).

Verificar se os descritivos cotados estdo de acordo com o
solicitado.

PESQUISA DE MERCADO -
7 | DE ACORDO COM
RESOLUGAO VIGENTE

Verificar os langamentos das cotagdes no mapa de
cotacao.

Verificar duplicidade de fornecedores/prestador nas
cotagdes do mesmo item (vedado).

Verificar vigéncia das cotagdes.

Verificar carimbos de CNPJ ativo.

Verificar presenca de trés precos ou justificativa de sua

Sefleadministrativa Hospital ICISMEP 272 Joias W ICISTTEp g GOV
Rua das Orquideas, 489, B. Flor de Minas Rua Mauricio Guimaraes, 420, B. Madre Liliane

Sdo Joaquim de Bicas / MG - CEP 32920-000 Igarapé / MG - CEP 32900-000 (31) 2571-3026



CONSORCIO PUBLICO

ICISMEP

Solucado em servicos publicos

ndo obtenc¢éo, juntamente com as negativas.

Verificar a priorizacdo de fontes publicas de pesquisa.

Verificar justificativa de pesquisa direta com fornecedor.

Verificar se foi escolhido o vencedor no banco de precgos.

Verificar nas pesquisas realizadas pela internet o carimbo
de conferido no site.

Verificar nas pesquisas realizadas pela internet, a data da
pesquisa e o site pesquisado.

Verificar nas pesquisas de tabelas oficiais, se foi utilizada a
mais recente disponivel na data da pesquisa.

Em casos excepcionais, com pesquisa de mercado via
outros meios, verificar justificativa condizente.

Verificar nas pesquisas de atas/contratos e congéneres,
verificar: preAmbulo, publicagdo e pagina do item.

RELATORIO DE PESQUISA

8 DE PRECOS Realizar a leitura do documento e criticar a justificativa.

9 | MAPA DE COTACAO Verlflcar’se 0 mata de cgtagao esta assinado pelo
responsavel pela pesquisa.

10 | DOTACAO ORCAMENTARIA | Verificar documento assinado pela contabilidade.

11 | AUTUACAO Verificar se esta autuado corretamente.
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ANEXO Il - MODELO DE MANIFESTAGCAO DA CONTROLADORIA

Cotacao:
Solicitagao:

Valor estimado de acordo com o mapa de cotagao:

Objeto:

Analise

O Setor de Controladoria concede a verificagcdo da requisicéo
supracitada, em observancia a resolugao interna vigente e a Instrugdo Normativa
n°® 02/2025.

Ressalta-se que compete a esta Controladoria realizar a analise
procedimental da requisicdo de compras, conforme o checklist padrao previsto
na referida Instrucdo Normativa, sendo os demais aspectos de responsabilidade
dos setores competentes.

Por fim, conclui-se que o processo se encontra devidamente instruido

com toda a documentacao necessaria a conferéncia.
Liberagao:

() Liberado sem ressalvas

() Liberado com ressalvas

Ressalvas:

Assim, remeto os autos ao Setor de Licitacdo para prosseguimento do

feito.
Sao Joaquim de Bicas, xxxxx de xxxxx de 20xx
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ANEXO Ill - MODELO DE MANIFESTAGAO DO SETOR DE CUSTOS

Solicitagao:
Objeto:

Analise

O Setor de Custos concede a verificacdo da requisicdo supracitada, em
observancia a Instrugdo Normativa n® 02/2025.

Ressalta-se que compete a este setor, realizar a analise dos quantitativos
da requisicdo de compras, conforme o checklist padrdo previsto na referida
Instrugdo Normativa, sendo os demais aspectos de responsabilidade dos

setores competentes.

Itens analisados:
() Em sua totalidade

() Por amostragem. Itens:

Municipios analisados:
() Em sua totalidade

() Por amostragem. Municipios:

Por fim, conclui-se que o processo foi devidamente analisado quanto ao

estudo de quantitativo.

Liberagao:
() Liberado sem ressalvas

() Liberado com ressalvas
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Ressalvas:

Assim, remeto os autos ao Setor de Contabilidade para prosseguimento

do feito.
Sao Joaquim de Bicas, xxxxx de xxxxx de 20xx
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