PREFEITURA DE-SAO "GABRIEL"DA'PALHA

@ ESTADO DO ES_PiRITO. SANTO
#ia, CONTROLADORIA_GERAL DO MUNICIPIO 1
" INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 066/2016
DISPOE SOBRE O  TRAMITE
PROCESSUAL PARA A AQUISICAO
DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
COMPRA ~DIRETA, LICITAGAO,
. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE SAO
GABRIEL DA PALHA.
VERSAO: II

APROVACAO EM: 08 DE MAIO de 2020 ,

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.374/2020, DE 08 DE MAIO DE 2020
UNIDADE RESPONSAVEL: DEPAR'I:AMENTO DE LICITACAO E DEMAIS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO.

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SAO GABRIEL DA PALHA-ES,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VIII, do art. 70, da Lei
Orgénica Municipal;

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas
atribuigdes que lhe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, arts.
29, 70 e 76 da Constituigao Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Orgéanica do Municipio
de S3o Gabriel da Palha;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.316, de 25 de julho de 2013, que
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Gabriel Da Palha
e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n©°. 2.336, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo e da
Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.337, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo e da
Outras Providéncias;

Considerando o disposto no Decreto n°. 422, de 31 de julho de 2013,
que Regulamenta a aplicagdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho de 2013;

Considerando o Ato n°. 04, de 24 de setembro de 2013, que
regulamenta a aplicagéo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013, que DispOe sobre
o Sistema de Controle Interno do Municipio de S&o Gabriel da Palha e da outras
providéncias; e

Considerando a Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

QQ)
RESOLVE: 2
\%\/ A D
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L. TAPRTULOT .
PAS DISFOSICOES INICIALS

Art. 19 Esta Ins‘stru‘géo Normativa tem por finalidade normatizar os
procedimentos para ‘a ‘aq'ui:si‘c;léo de ‘béns & servicos mediante "compra direta,
licitagdo, dispensa, inexigitilidade, ciamada plblica e adesdo & ata de registro
de pregos estabelecendd rotinas, no ambito do Municipio de S3o Gabriel da

Palha. TR T 2

Art. 20 As dispbsigées;'_de';"ta Instrucdo Normativa abrangem todas as
Unidades Administrativas da estrutura erganizacional do Municipio de S50 Gabriel
da Palha. T pe TR

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 39 Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

I - Processv Administrativo: a sucessdao encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados 3 cbtencdo de um resultado final, que
consubstancia uma determinada decisio de natureza adrninistrativa;

II - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento
de uma sé vez ou parceladamente; "

III - Servign: toda atividade 'destinada a obter determinada utilidade
de interesse para a administragéo, tais como: conserto, reparagao, adaptacéo,
manutengdo, transporte,” locagdo dé bens; pub‘l‘icidéd‘e, seguro ou trabalhos
técnicos - profissionais; & .

IV - Obra: toda corstrugdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliagdo, realizada por eXecugé’o direta ou indireta.

CAPITULO IIT
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete as Unidades Executoras envolvidas na presente
Instrugdo Normativa:

I - Manter a Instrugcdo Normativa ao alcance de todos os servidores
das Unidades Administrativas; e

II - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugédo Normativa,
em todos os seus termos.

Art. 5° Compete a Procuradoria Geral do Poder Executivo e/ou
Legislativo: : '

I - Emitir parecer juridico, examinar e aprovar a minuta do Edital de
Licitagdo e seus anexos; e

II - Emitir parecer juridico nuanto 3 legalidade da Dispensa ou
inexigibilidade. )
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Art. 6° Compete ao Chefe do Poder Executivo e/ou Legislativo:
I - Autorizar a realizagdo da compra ou da licitagdo; e
II - Homologar e adjudicar o objeto.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral do Municipio e/ou Nucleo de
Controle Interno: '

I - Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos
por esta Instrugdo Normativa, sempre que solicitado;

II - Fiscalizar a aplicagdo desta Instrugdo Normativa; e

III - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao,

utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou para expedigdo
de recomendagoes. B ’

CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DA COMPRA DIRETA

. Art. 8° A solicitacdo para aquisigdo de bens e servigos tera origem em
qualquer Unidade Administrativa.
§ 1° - Toda tramitagdo de qualquer processo devera ocorrer via
protocolo eletrdnico.
§ 2° - Deverdo ser observados o0s seguintes procedimentos
administrativos no tramite processual para realizar a compra direta:
I - Primeiro Procedimento a ser realizado pela Unidade Administrativa
requisitante:
Identificar e definir qual é o objeto.
A quantidade e especificagdes do objeto.
Justificar as circunstancias para contratagéo/aquisigdo.
Identificar qual é o programa ou projeto a ser desenvolvido.
Avaliar qual é a melhor solugdo, com menor custo e maior eficiéncia.
A especificagdo esta correta?
Existe previsdo no orgamento anual?
O saldo da dotagdo orcamentaria é suficiente?
Qual a fonte de recurso?
Necessita planilhas ou outro documento de outra Unidade?
Termo de Referéncia.
Projeto basico ou executivo?
Cronograma fisico financeiro?
Prazo de entrega integral ou parcelada.
ObrigagBes da contratada e do contratante.
Documentos exigiveis.
Local de entrega do objeto.
II - Segundo Procedimento a ser realizado pela nidade
Administrativa requisitante:
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v’ Fazer o requerimento administrativo (considerandos) e anexar os

documentos pertinentes.

v Requisicdo de materiais/servicos. E de suma importancia colocar as

especificagdes corretas.

v Termo de Referéncia (quando for o caso, exemplo: se for comprar

um kg de prego n&o serd necessario, explique no requerimento

administrativo).

v Ndo esquega de organizar os documentos pela ordem e dispor de

forma padronizada.

IIT - Terceiro Procedimento a ser realizado pela Unidade
Administrativa requisitante: ‘

v Protocolizar o requerimento administrativo no protocolo geral,

formalizando o processo administrativo da despesa.

IV - Quarto Procedimento a ser realizado pelo Protocolo Geral e
Departamento de Compras e Contrato no dmbito do Poder Executivo e Diretoria
de Protocolo, Recepgdo, Informacdo e Documentagdo e Diretoria de Compras,
Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio no &mbito do Poder Legislativo:

v No protocolo geral o processo administrativo serd autuado

(numerando as paginas desde a capa).

v' Apos serd remetido pelo protocolo geral via protocolo eletronico ao

Departamento de Compras e Contratos no ambito do Poder Executivo

e Diretoria de Compras, Licitacdes, Almoxarifado e Patrimdnio no

ambito do Poder Legislativo, onde providenciara:

v A publicagdo da intencdo da aquisicdo dos bens ou servigos por

dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso.

v Os orgamentos/coleta de precos/pregos contratados por outros

0rgdos Publicos (ndo importa se for recurso de convénio ou recurso

préprio).

v Serd apurado pelo Departamento de Compras e Contrato no d4mbito

do Poder Executivo e Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e

Patrimdnio no dmbito do Poder Legislativo o preco médio de mercado e

0 menor prego ofertado de acordo com a descrigdo constante na

requisicdo inicial do processo administrativo.

v O Departamento de Compras e Contrato no ambito do Poder

Executivo e Diretoria de Compras, Licitacbes, Almoxarifado e

Patriménio no &mbito do Poder Legislativo emitird as certiddes (fiscais

e trabalhistas) necessdrias, dos fornecedores que ofertarem os

menores pregos.

V - Quinto Procedimento a ser realizado pelo Departamento de
Compras e Contratos e Secretaria Municipal de Finangas no dmbito do Poder
Executivo e Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio e
Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal no ambito do Poder Legislativo:
[ v No ambito do Poder Executivo:
v O Departamento de Compras e Contratos remetera os autos a
ik Secretaria Municipal de Planejamento para atestar a disponibilidade
orgamentaria;

(e
NN
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v

v No é&mbito do Poder Legislativo:

v A Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimoénio

remeterd os autos a Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal para atestar

a disponibilidade orgamentaria e financeira, e o Diretor incluirda a

despesa em sua programacao financeira de desembolso.

VI - Sexto Procedimento a ser realizado pela Secretaria Municipal de
Finangas:

v A Secretaria Municipal de Planejamento remetera os autos a

Secretaria Municipal de Finangas para atestar a disponibilidade

financeira, e o Secretdrio Municipal de Finangas, incluira a despesa em

sua programagao financeira de desembolso.

VII - Sétimo Procedimento a ser realizado pela Secretaria Municipal
de Planejamento no ambito do Poder Executivo e Diretoria de Finangas e Gestao
Fiscal no ambito do Poder Legislativo:

v Remeterd eletronicamente os autos para a Procuradoria Geral do

Poder Executivo e/ou Legislativo para emitir o parecer juridico.

VIII - Oitavo Procedimento a ser realizado pela Procuradoria Geral do
Poder Executivo e/ou Legislativo:

v Apbs emissdo do parecer juridico envia os autos para o Gabinete do

Prefeito e/ou Gabinete do Presidente para autorizar a aquisigao.

IX - Nono Procedimento a ser realizado pelo Gabinete do Prefeito e/ou
Gabinete do Presidente:

v O Gabinete do Prefeito e/ou Gabinete do Presidente, apds

autorizagdo envia os autos ao Departamento de Contabilidade e/ou

Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal para emitir a nota de empenho.

v Caso o Chefe do Poder Executivo e/ou Legislativo nao autorize, o

processo sera arquivado.

X - Décimo Procedimento a ser realizado pelo Departamento de
Contabilidade e/ou Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal:

v O Departamento de Contabilidade e/ou Diretoria de Finangas e

Gest3o Fiscal, apos a emissdo da nota de empenho envia 0os autos ao

Departamento de Compras e Contratos no ambito do Poder Executivo

e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimonio no

ambito do Poder Legislativo para emitir a autorizagdo de fornecimento
ou execucao e a publicagdo do extrato da contratagdo.

XI - Décimo Primeiro Procedimento a ser realizado pelo Departamento
de Compras e Contratos e Departamento de Almoxarifado no ambito do Poder
Executivo e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio no
ambito do Poder Legislativo:

v O Departamento de Compras e Contratos no ambito do Poder

Executivo apés emitir a autorizagdo de fornecimento ou execugao,

envia os autos ao Departamento de Almoxarifado.

v A Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimonio no

ambito do Poder Legislativo, aguardaréd a entrega dos materiais ou

fornecimento dos servigos. (Almoxarifado ou Secretaria)

NS
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a) Quando for realizada a entrega dos materiais em almoxarifado, o
Departamento de Almoxarifado no dmbito do Poder Executivo e/ou Diretoria de
Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio no 4mbito do Poder Legislativo
realizardo os seguintes procedimentos:

v' Recebe os autos e quando a Empresa realizar a entrega (dentro do

prazo) sera feita a conferéncia e liquidacdo da ‘despesa (atestando que

o produto foi entregue em conformidade).

v Se a empresa ndo puder entregar no prazo estabelecido deve haver

0 envio de uma justificativa que depois de juntada ao processo sera

encaminhada a Unidade Requerente para manifestacgdo.

v Se a empresa ndo justificar e nem entregar a mercadoria, deve-se

relatar os fatos e abrir procedimento administrativo para aplicagao das

sansoes cabiveis.

v Apoés este procedimento o Departamento de Almoxarifado no ambito

do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes,

Almoxarifado e Patriménio no &mbito do Poder Legislativo envia o

processo ao Departamento de Contabilidade e/ou Diretoria de Financgas

e Gestdo Fiscal para o registro de sua liquidacso.

b) Quando for prestacdo de servicos o Departamento de Almoxarifado
no ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes,
Almoxarifado e Patrimdnio no dmbito do Poder Legislativo realizardo os seguintes
procedimentos:

v' A Unidade Requerente recebe o Processo e quando a Empresa

concluir a prestagdo dos servicos (dentro do prazo) a Unidade

Requerente faz a ccnferéncia e liquida a despesa (atestando que o

servigo foi executado em conformidade).

v Se a empresa ndo puder prestar os servigos no prazo estabelecido

deve haver o envio de uma justificativa que depois de juntada ao

processo sera encaminhada a Unidade Requerente para manifestacdo.

v Se a empresa ndo justificar e nem prestar os servigos, deve-se

relatar os fatos e abrir procedimento administrativo para aplicacao das

sansdes cabiveis.

v Apés este procedimento a Unidade Requerente enviard os autos ao

Departamento de Contabilidade no dmbito do Poder Executivo e/ou

Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal no Ambito do Poder Legislativo

para o registro de sua liquidacéo.

XII - Décimo Segundo Procedimento a ser realizado pelo
Departamento de Contabilidade no &mbito do Poder Executivo e/ou Diretoria de
Finangas e Gestdo Fiscal no &mbito do Poder Legislativo:

v Confere e realiza o registro da liquidagdo e envia os autos ao
Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria no 4mbito do Poder
Executivo para o seu pagamento de acordo com a fonte de recurso
informada na fase inicial do Processo.

v Apés o pagamento o Departamento de Gestdo Financeira e
Tesouraria e/ou Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal envia os autos
para o Arquivo Geral.
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v Caso a entrega seja parcial ou parcelada, o processo retorna ao
Departamento de Almoxarifado no &mbito do Poder Executivo e/ou
Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio no ambito
do Poder Legislativo para recebimento dos itens faltantes e retorna o
ciclo respectivamente.
SECAO II
DA LICITAGAO

Art. 9° A solicitagdo para aquisigdo de bens e servigos tera origem em
qualquer Unidade Administrativa.

§ 1° - Toda tramitagdo de qualquer processo devera ocorrer via
protocolo eletronico;
§ 2° - Deverdo ser observados os seguintes procedimentos
administrativos no trémite processual para realizar a licitagao:
I - Primeiro Procedimento a ser realizado pela Unidade Administrativa
requisitante:
Identificar e definir qual é o objeto.
A quantidade e especificagdes do objeto.
Justificar as circunstancias para contratagdo/aquisigao.
Identificar qual é o programa ou projeto a ser desenvolvido.
Avaliar qual é a melhor solugdo, com menor custo e maior eficiéncia.
A especificagdo esta correta?
Existe previsdo no orgamento anual?
O saldo da dotacdo orgcamentdria é suficiente?
Qual a fonte de recurso?
Necessita planilhas ou outro documento de outra Unidade?
Termo de Referéncia.
Projeto basico ou executivo?
Cronograma fisico financeiro?
Prazo de entrega integral ou parcelada.
Obrigagbes da contratada e do contratante.
Documentos exigiveis.
Local de entrega do objeto.
II - Segundo Procedimento a ser realizado pela Unidade
Administrativa requisitante:
v Fazer o requerimento administrativo (considerandos) e anexar 0s
documentos pertinentes.
v Requisicdo de materiais/servigos. E de suma importéncia colocar as
especificagéés corretas.
v Termo de Referéncia (quando se tratar de obra devera conter todos
0s projetos)
v N3o esqueca de organizar os documentos pela ordem e dispor de
forma padronizada.
III - Terceiro Procedimento a ser realizado pela nidade
Administrativa requisitante:
v Protocolizar o requerimento administrativo no protocolo—geral no
ambito do Poder Executivo e Diretoria de Protocolo, Recepg
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Informagdo e Documentagdo no &mbito do Poder Legislativo,

formalizando o processo administrativo da despesa.

IV - Quarto Procedimento a ser realizado pelo Protocolo Geral e
Departamento de Compras e Contratos no dmbito do Poder Executivo e Diretoria
de Protocolo, Recepgdo, Informagdo e Documentagdo e Diretoria de Compras,
LicitagSes, Almoxarifado e Patriménio no &mbito do Poder Legislativo:

v No protocolo geral no dmbito do Poder Executivo e Diretoria de

Protocolo, Recepgdo, Informacéo e Documentagdo no ambito do Poder

Legislativo o processo administrativo serd autuado (numerando as

paginas desde a capa) com os seguintes procedimentos:

v" No Poder Executivo: '

v Apés sera remetido pelo protocolo geral ao Departamento de

Compras e Contratos, onde providenciarad: os orgamentos/coleta de

pregos (nao importa se for recurso de convénio ou recurso préprio).

v Serad apurado pelo Departamento de Compras e Contrato o preco

médio de mercado e o menor prego ofertado de acordo com a

descrigdo constante na requisic&o inicial do processo administrativo.

v' No Poder Legislativo:

v' Apés serd remetido pelo protocolo geral ao Gabinete do Presidente

que o encaminhara a Diretoria de Compras, Licitages, Almoxarifado e

Patriménio, onde providenciara: os orgamentos/coleta de pregos (nédo

importa se for recurso de convénio ou recurso proprio).

v Sera apurado pela o Departamento de Diretoria de Compras,

Licitagbes, Almoxarifado e Patriménio o preco médio de mercado e o

menor prego ofertado de acordo com a descrigdo constante na

requisigao inicial do processo administrativo.

V - Quinto Procedimento a ser realizado pelo Departamento de
Compras e Contrato e Secretaria Municipal de Financas no dmbito do Poder
Executivo e Diretoria de Compras, Licitagbes, Almoxarifado e Patriménio e
Diretoria de Finangas e Gest&o Fiscal no &mbito do Poder Legislativo:

v No ambito do Poder Executivo:

v O Departamento de Compras e Contrato remeterd os autos a

Secretaria Municipal de Planejamento para atestar a disponibilidade

orgamentaria;

v" No ambito do Poder Legislativo:

v A Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio

remeterd os autos a Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal para atestar

a disponibilidade orcamentdria e financeira, e o Diretor incluird a

despesa em sua programagao financeira de desembolso.

VI - Sexto Procedimento a ser realizado pela Secretaria Municipal de
Finangas no ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Financas e Gestdo
Fiscal no ambito do Poder Legislativo:

v A Secretaria Municipal de Finangas ird informar a disponibilidade
[ financeira e remeterd os autos a Secretaria Municipal de Planejamento

f para informar a disponibilidade orgamentaria;

VII - Sétimo Procedimento a ser realizado pela Secretaria Municipal
4%\@ Financas:
)
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v Secretaria Municipal de Finangas ira atestar a disponibilidade
financeira, e o Secretario Municipal de Finangas, incluiréd a despesa em
sua programacgao financeira de desembolso. (ndo havendo
disponibilidade orcamentdria e/ou financeira o processo retornara a
Secretaria requisitante para conhecimento e manifestagao), e apos;

v Remeterd os autos para o Gabinete do Prefeito e/ou Gabinete do

Presidente, para autorizar Realizagdo do Processo Licitatério.

VIII - Oitavo Procedimento a ser realizado pelo Gabinete do Prefeito
e/ou Gabinete do Presidente:

v Remeterd os autos para o Departamento de Licitagdo no ambito do

Poder Executivo e/ou Diretoria de Diretoria de Compras, Licitagdes,

Almoxarifado e Patrimdnio no dmbito do Poder Legislativo autorizando

a realizagdo da Licitagdo e a elaboragdo da: Minuta do Edital e seus

Anexos, Minuta de Contrato (quando for o caso) e demais documentos

pertinentes.

v Caso o Chefe do Poder Executivo e/ou Legislativo ndo autorize, o

processo sera arquivado.

IX - Nono Procedimento a ser realizado pelo Departamento de
Licitacdo no ambito do Poder Executivo e/ou Comissdo de Licitagdo no ambito do
Poder Legislativo:

v Ap6s a inclusdo dos documentos (Minuta do Edital e seus Anexos,

Minuta de Contrato (quando for o caso) e demais documentos

pertinentes) remeterd os autos para a Procuradoria Geral do Poder

Executivo e/ou Legislativo para analise e emiss&o do parecer juridico.

X - Décimo Procedimento a ser realizado pela Procuradoria Geral do
Poder Executivo e/ou Legislativo:

v Apos andlise dos autos e emitira do parecer juridico aprovando ou

nao a Minuta do Edital e seus anexos.

XI — Décimo Primeiro Procedimento a ser realizado pela Procuradoria
Geral do Poder Executivo e/ou Legislativo:

v Ap6s emitir o parecer juridico envia os autos os autos a

Controladoria Geral do Municipio que fard a analise de conformidade e

na sequéncia, estando tudo correto remeterd ao Departamento de

Licitacdo para publicagdo dos atos respeitando os prazos de

ancoragem.

XII - Décimo Segundo Procedimento a ser realizado pelo
Departamento de Licitagao:

v Apds publicagéo dos atos, nos dias e horarios predeterminados

ocorrerd a licitagdo conforme cada modalidade.

v Encerrada todas as fases da licitagdo (prazos de recursos), a

Comissdo Permanente de Licitacdo declara a empresa vencedora do

certame e remete os autos a Procuradoria Geral do Municipio para

andlise e emissdo do parecer final.

XIII - Décimo Terceiro Procedimento a ser realizado pela Procuradoria
Geral do Poder Executivo e/ou Legislativo:

v Emite parecer final recomendando pelo deferimento ou

indeferimento da homologagdo e adjudicagdo do objeto licitado
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remete os autos a Controladoria Geral do Municipio para andlise final

com posterior envio ao Gabinete da Prefeita para decisdo final.

XIV - Décimo Quarto Procedimento a ser realizado pelo Gabinete da
Prefeita/Gabinete do Presidente do Poder Legislativo:

v" O Gabinete do Prefeito e/ou Gabinete do Presidente, apés o Chefe

do Poder Executivo e/ou Legislativo homologar e adjudicar o objeto ao

licitante vencedor da licitacdo envia os autos a Secretaria Municipal de

Administragdo para publicagéo da decis&o final da licitacdo.

v Ap6s publicagdo a Secretaria Municipal de Administracao

encaminhara os autos ao Departamento de Compras para formalizagao

de contrato, quando houver, que remeterd ao Departamento de

Contabilidade para emissdo de Nota de Empenho.

v Apés empenhado o Processo é remetido ao Departamento de

Compras e Contratos para emissdo da autorizacdo de fornecimento de

bens e/ou servigos e publicagdo do extrato do contrato, quando

houver.

v Apés emissdo da autorizagdo de fornecimento de material o

processo sera encaminhado para Almoxarifado.

v Observagdo: Quando o objeto se tratar de Obras e Servigos de

Engenharia, o Departamento de Licitagdo e as demais Unidades

Administrativas deverdo observar a tramitacdo dos autos conforme

Instrugdo Normativa 073/2020 quanto a tramitacdo do processo na

Secretaria Municipal de Planejamento para alimentagdao do banco de

dados do Sistema Geo-Obras e Departamento de Gestdo Patrimonial,

para tombamento.

XV - Décimo Quinto Procedimento a ser realizado pelo Departamento
de Compras e Contratos no ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de
Compras, Licitagbes, Almoxarifado e Patrimdnio no Ambito do Poder Legislativo:

v Apbés a emissdo da Ordem de Compras/Servigos ou Contrato o

Departamento de Compras envia os autos ao Departamento de

Almoxarifado do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras,

Licitagbes, Almoxarifado e Patriménio no &mbito do Poder Legislativo

que realizardo os seguintes procedimentos:

a) quando se tratar de bens materiais:

v O Departamento de Almoxarifado recebe os autos e aguarda a

Empresa realizar a entrega (dentro do prazo) sera feita a conferéncia e

liguidagcdo da despesa (atestando que o produto foi entregue em

conformidade).

v' Se a empresa ndo puder entregar no prazo estabelecido deve haver

0 envio de uma justificativa que depois de juntada ao processo sera

encaminhada a Unidade Requerente para manifestagao.

v Se a empresa ndo justificar e nem entregar a mercadoria, o diretor

do Departamento de Almoxarifado deverd relatar os fatos e abrir

procedimento administrativo para aplicacdo das sansdes cabiveis.
f v Recebida as mercadorias, o Departamento de Almoxarifado no
s ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes,
Almoxarifado e Patriménio no &mbito do Poder Legislativo envia o

e
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processo ao Departamento de Contabilidade e/ou Diretoria de Finangas

e Gestdo Fiscal para o registro de sua liquidagao.

v Quando se tratar de bens patrimoniais, o Departamento de

Almoxarifado deverd encaminhar os autos ao Departamento de

Patrimonio para que seja realizado o tombamento dos bens.

b) Quando se tratar de servigos, 0S processos deverdao ser
encaminhados & Secretaria solicitante e ao Fiscal do Contrato, quando houver,
que realizardo os seguintes procedimentos:

v A Unidade Requerente recebe o Processo e quando a Empresa

concluir a prestacdo dos servigos (dentro do prazo) a Unidade

Requerente faz a conferéncia e liquida a despesa (atestando que o

servigo foi executado em conformidade).

v Se a empresa ndo puder prestar 0s servigos no prazo estabelecido

deve haver o envio de uma justificativa que depois de juntada ao

processo sera encaminhada a Unidade Requerente para manifestagao.

v Se a empresa ndo justificar e nem prestar os servigos, deve-se

relatar os fatos e abrir procedimento administrativo para aplicagdo das

sansdes cabiveis.

v Ap0s este procedimento a Unidade Requerente enviara os autos ao

Departamento de Contabilidade e/ou Diretoria de Finangas e Gestao

Fiscal para o registro de sua liquidagao.

XVI - Décimo Sexto Procedimento a ser realizado pelo Departamento
de Contabilidade no a&mbito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Finangas e
Gestdo Fiscal no ambito do Poder Legislativo:

v Confere e realiza o registro da liquidagdo e envia os autos ao

Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria para 0 seu

pagamento de acordo com a fonte de recurso que foi empenhada.

c) Apds o pagamento, ndo havendo nenhuma pendéncia nos autos, o
Departamento de Gestao Financeira e Tesouraria e/ou Diretoria de Finangas e
Gestdo Fiscal envia os autos para o Arquivo Geral.

Observacdo: Quando o objeto se tratar de obras e servigos de
engenharia o processo referente as medigdes, apods instruido, devera ser
encaminhado ao Departamento de Patrimdnio e a Secretaria Municipal de
Planejamento para atualizagdo no Sistema Geo-Obras, para langamento das
medigdes conforme previsto na Instrucdo Normativa 073/2020.

d) Caso a entrega seja parcial ou parcelada, o processo retorna ao
Departamento de Almoxarifado no ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de
Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimbnio no ambito do Poder Legislativo
para recebimento dos itens faltantes e retorna o ciclo respectivamente, que

deverad ser arquivado somente apds a realizagdo de todas as entregas e
finalizagdo do mesmo.

SECAO 111
DA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO %

Art. 10. Dispensa de licitagdo é a possibilidade de celebragdo direta de
contrato entre a Administragé@o e o particular, nos casos estabelecidos no art. 24,
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da Lei 8.666/93, cujo rol é taxativo, ndo cabendo dilagdo quanto a interpretacgao
que deve ser restritiva.

Art. 11. Serd caso de dispensa por valor quando o critério legal se
fundamentar no quesito valor, indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto
basico, for inferior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) para
aquisicdo de materiais e servigos ou R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) para
servigos de obras - engenharia.

Paragrafo tinico. Dever&o ser observados na dispensa de licitagdo, os
procedimentos administrativos aplicados no tramite processual para realizagdo
da compra direta, conforme Secéo I, artigo 8°.

Art. 12. A Licitagdo é inexigivel quando houver inviabilidade de
competicdo.

§ 1° - A contratagdo se dé& em razdo da inviabilidade ou da
desnecessidade do procedimento licitatério completo, que se consumaria com
uma das modalidades de licitagdo contidas no artigo 22, da Lei no 8.666/93.

§ 29 - A Unidade Administrativa Requisitante devera:

a) elaborar a solicitagdo ja identificando o credor, o valor e anexar o
Termo de Referéncia e/ou documento equivalente;

b) anexar a justificativa de inexigibilidade, o orgamento fornecido pelo
credor e toda documentagdo necessaria prevista nos incisos I, II, III e caput do
artigo 25 da Lei 8.666/93; e

¢) protocolizar o pedido no protocolo geral.

§ 3° - Deverdo ser observados, quando couber, na inexigibilidade de
licitagdo, os procedimentos administrativos aplicados no tramite processual para
realizagdo da compra direta e a dispensa de licitagdo, conforme Seg&o I, artigo
80,

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Departamento de Licitagdo, Departamento de
Compras e Contratos, Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral do
Municipio no @mbito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras, LicitagOes,
Almoxarifado e Patriménio e Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal, Procuradoria
Geral e Nucleo de Controle Interno no &mbito do Poder Legislativo que, por sua
vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 14. A ndo observdncia de qualquer uma das tramitacdes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa sujeitara os responsaveis &

_ responsabilidade administrativa e demais sangdes cabiveis.
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Art. 15. As disposicbes desta Instrugdo Normativa aplica-se no que
couber as Unidades Administrativas do Poder Legislativo, com as modificagdes
cabiveis.

Art. 16. Outras recomendacdes ndo mencionadas nesta Instrugao
Normativa dever&o ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entraréd em vigéncia a partir da sua
publicagao.

S30 Gabriel da Palha/ES, 08 de maio de 2020.

‘\ \
LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA
Prefeita Municipal

” | ~
ILZA LUCIA DA CORCEIGAO
Controladora Geral do Municipio
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