CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Controladoria Interna
Instrugcao Normativa n° 002/2013
Versao: 01

Dispde sobre as normas gerais para realizacao
de despesas no ambito da Camara Municipal de
Joao Neiva, com ou sem processo licitatério, e
da outras providéncias.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de
suas atribuicbes conferidas através da Lei Municipal n° 2.416, de 06 de junho de
2013:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos
para realizacdo de despesas nesta Camara Municipal, visando a efetivacdo das
acdes de Controle Interno e atendimento a legislacdo pertinente, bem como as
normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no sentido
de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade nos gastos administrativos
internos,

Recomenda:

Art. 1° Ficam estabelecidas as normas gerais para realizagdo das despesas
no ambito da Cémara Municipal, através dos procedimentos definidos nesta
Instrugcdo Normativa.

Art. 2° Esta normativa abrange todas as unidades administrativas do Poder
Legislativo.

Art. 3° Para melhor entendimento desta normativa, entende-se por:

| — Sistema de Setor Administrativo — SSA - o conjunto de atividades
desenvolvidas para obtencdo de bens ou contratagédo de obras e servigos,
abrangendo desde a requisigéo até a liquidagao da despesa.

Il - Processo Administrativo — pasta contendo todos os documentos gerados no
decorrer da rotina, desde a requisicio até a emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas e
manifestagdes, com identificagdo das datas e dos responsaveis em cada etapa, para
arquivamento.

Il — Setor Administrativo — unidade da estrutura organizacional ou servidor que

tenha competéncia, de acordo com as suas atribuigdes institucionais, de responder
pela maior parte das rotinas e procedimentos relativos as atividades legislativas,
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atividades de expediente da Céamara, procedimentos relativos as compras e
contratagées de materiais, obras e servigos, bem como, dar orientagées para o
correto exercicio dessas atividades.

Art. 4° As responsabilidades pela revisdo, acompanhamento e cumprimento
dos procedimentos aqui definidos s&o:

| — Da Unidade de Controlé Interno:

a) promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

b) orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

c) promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizagédo ou expanséo;

d) prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

e) através de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a Unidade de Coordenagédo de Controle Interno, propondo alteragées
na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

Il - Das Unidades Executoras:

a) atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagées e a participagéo no processo de atualizacéo;

b) alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

c¢) manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informagdes;

e) informar imediatamente a Unidade de Controle Interno sobre qualquer fato que
comprometa a regularidade nos processos administrativos sobre sua tutela. ‘1}%
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Art. 5° O processo de compras caracterizar-se-a pelas seguintes fases:

| - Requisicdo — momento em que se verifica a necessidade das unidades
administrativas, emitindo-se por conseqiiéncia o formulario de requisicdo para
aquisicao do bem ou contratacéo do servigo;

Il - Verificagdo — momento em que o Setor Administrativo ou servidor responsavel
verifica se existe disponibilidade junto ao Almoxarifado ou servidor responsavel, dos
bens e/ou materiais solicitados;

lll - Cotagao — momento em que o Setor Administrativo ou servidor responsavel
verifica, através de trés orgcamentos, no minimo, qual o preco médio de mercado do
bem, material e/ou servico a ser adquirido, através de consulta a fornecedores
cadastrados ou nao;

IV — Empenho — momento em que o Setor de Contabilidade registra a despesa a ser
realizada com a aquisicdo de bens e/ou servigos, através de sofware préprio de
controle orgamentario, financeiro e patrimonial;

V — Autorizagao — momento em que o Ordenador de Despesa autoriza a aquisicao
do bem, material e/ou servigo, através da autorizagdo de fornecimento e/ou ordem
de servigo;

VI - Licitagdo — momento em que a Setor Administrativo ou servidor responsavel,
através da Comissdo de Licitagdo, inicia os procedimentos de licitacdo para
aquisicao dos bens e/ou servigos;

VIl - Atesto — momento em que o Almoxarifado ou servidor responsavel, atesta que
os bens foram entregues, e/ou que os servigos foram concluidos satisfatoriamente:;

VIll - Liquidagdo — momento em que o Setor de Contabilidade registra que o
procedimento de despesa encontra-se em conformidade com a legislagdo, bem
como, que todas as retencoes fiscais foram efetuadas corretamente, liberando por
conseqliéncia, a despesa para pagamento;

IX — Pagamento — momento em que o Setor de Finangas ou servidor responsavel,
com a respectiva autorizagado da Presidéncia efetua o pagamento ao fornecedor de
bens e/ou servigos;

X — Arquivamento — momento em que a documentagédo de todo o processo de
aquisi¢ao é arquivada e posta a disposi¢ao para consulta dos 6rgaos de controle e
fiscalizagao. :

Art. 6° Fica aprovado, na forma do Anexo Unico (Manual de Compras de
Bens e Servigos), as normas relativas a aquisigdo de bens e servicos da Camara

Municipal de Joao Neiva. M
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Paragrafo tnico Fica autorizada a Unidade de Controle Interno, através de
ato proprio, a revisar e atualizar o Anexo Unico (Manual de Compras de Bens e

Servigos), tendo em vista a necessidade de constante atualizacdo tecnolégica e
operacional.

Art. 7° Esta instrucéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Controladoria Interna da Camara Municipal de Jodo
Neiva, 26 de Margo de 2013.

Elizangela Deiul ngfdo de Souza

Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE
Em 01 /04 /2013
oy
&
Elio Campagnaro

Presidente da Camara
Municipal
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ANEXO UNICO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA AQUISIGAO DE BENS E/OU SERVICOS

| - Nas Unidades Requisitantes

1- QUANDO DA REQUISICAO

12 Fase — O que adquirir

Observar arts. 14, 15, § 7°, 40, | da Lei 8.666/93.

O processo de aquisicdo — seja de bens ou servicos — deve comegar
necessariamente, com a indicagéo do que se deseja adquirir. A primeira vista, trata-
se de uma etapa 6bvia e simples. Contudo, é exatamente nesta fase que nos
deparamos com o maior desafio, dada a dificuldade de descrever detalhadamente o
que se deseja adquirir. E nessa fase que se assegura o éxito ou ndo do atendimento
efetivo da necessidade que se deseja suprir.

Ha que se ter em mente que a especificagido do objeto que se deseja adquirir
(sejam bens ou servigos) constitui etapa crucial para a efetividade do atendimento a
demanda existente, dentro do desejavel padriao de qualidade e na forma mais
vantajosa para a Administragéo Publica.

E importante entender que a Lei 8.666/93, ao regulamentar as aquisi¢des publicas,
observando os principios constitucionais aplicaveis, procura assegurar que as
aquisicbes sejam realizadas pela proposta mais vantajosa, conforme estabelece o
art. 3°.

A proposta mais vantajosa ndo se constitui, necessariamente, na de menor prego. O
menor prego € um item de vantagem, que devera ser levado em consideragao. No
entanto, ao se adquirir um objeto, outros parametros devem ser levados em
consideragéo, tais como padrdo de qualidade e de propriedade estabelecidos, as
melhores condigdes de preco, facilidade de manutengéo, prazos de garantia, etc, ou
seja, a escolha deve recair sobre a proposta que apresente mais vantagens para o
atendimento da necessidade da Administracéo.

Nestas etapas poderdo ocorrer dificuldades de compreens@o do que se deseja
adquirir, resultando na eventual aquisicdo de objeto inadequado ao atendimento da
demanda original ou aquisicdo intempestiva, em razdo da morosidade para
realizagédo da compra. N&o raro, depara-se com situacdes dessa natureza.

Considerando tratar-se, portanto, de um fator decisivo para o sucesso na realizagéo

das aquisigdes, convém concentrar esforcos nessa fase do processo, visto que
resultara em ganho nas etapas seguintes. éfd
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O objeto a ser adquirido devera ser detalhadamente especificado, indicando-se
todas as caracteristicas pertinentes. O setor requisitante devera ser o responsavel
pelo documento de especificacdo. Nas situagbes em que o setor requisitante nao
detenha conhecimento suficiente para a realizacdo dessa tarefa, devera ser
realizada pesquisa nas fontes onde os dados necessarios possam estar disponiveis.

A indicagdo de marca como parametro de qualidade pode ser admitida para facilitar
a descricdo do objeto a ser licitado, desde que seguida, por exemplo, das
expressoes “ou equivalente”, “ou similar’ e “ou de melhor qualidade”. Nesse caso, o
produto deve, de fato e sem restricées, ser aceito pela Administragao.

O que a Lei de Licitagdes veda e os Tribunais de Contas condenam, em especial 0
TCU, & a preferéncia por determinada marca e sua indicagdo sem a devida
justificativa técnica nos autos.

Algumas fontes de pesquisa contém as especificagGes técnicas de muitos produtos
utilizados pelas organizagées publicas, podendo ser utilizadas como informagdes
auxiliares nessas situagées. Podemos citar como exemplos, as seguintes fontes:
www.comprasnet.gov.br , www.compras.es.qov.br |, www.pregao.sp.gov.br e
www.licitacoes.unir.br .

2% Fase — Para que adquirir

Definido o objeto a ser adquirido, a etapa seguinte é justificar a necessidade de
aquisi¢ao do objeto pretendido. Essa é também uma acao necessaria e fundamental
para viabilizar o atendimento a demanda.

Justificativa da necessidade é requisito imposto pelos principios norteadores da
Administragdo Publica. Toda e qualquer aquisicao somente podera ocorrer para
atendimento a finalidade publica. E fato que algumas aquisi¢des, a primeira vista,
parecem incompativeis com essa necessidade. Nos casos de aquisicbes para
atendimento as demandas das areas fim da Administragédo, nao é dificil identificar o
interesse publico motivador dessas compras. Por exemplo, aquisicdo de uma
ambuléncia para um hospital, uma viatura policial, géneros alimenticios para a
merenda escolar, etc...

No entanto, as aquisigdes necessarias ao atendimento das atividades das areas
meio nem sempre evidenciam, por si 6, o interesse publico almejado, por exemplo:
aquisicdo de moveis fabricados de acordo com normas técnicas de ergonomia,
participacdo de servidores em eventos (congressos, foruns, etc.), profissionais,
reformas prediais, etc... Despesas dessa natureza estido mais sujeitas a
contestagbes devido ao fato de nao estarem diretamente relacionadas ao
atendimento da necessidade publica.

Todavia, nos dois casos podera haver ou no atendimento ao interesse publico,
dependendo apenas da efetiva necessidade da instituicdo. Nas duas situagdes,

g
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portanto, &€ necessario justificar formalmente no processo a necessidade que se
pretende atender com a realizagdo da aquisicdo, em observancia aos principios que
regem a Administragdo Publica. Essa justificativa também devera ser completa, ou
deverdo ser evidenciadas as razdes que motivaram a opgdo pela aquisi¢éo, os
fundamentos para as quantidades solicitadas (consumo histérico e estimado para o
periodo pretendido, etc.). A titulo de contextualizagdo, usemos os principios
estabelecidos no art. 37 da Constituigdo Federal: legalidade, impessoalidade e
moralidade, publicidade, eficiéncia.

32 Fase — Por qual valor (preco)
Verificar arts 15, V; 15, § 1°

Uma vez definido o que e para que sera adquirido o bem ou servigo, o préximo
passo €& conhecer o valor/preco da aquisicdo pretendida. Essa informacdo é
fundamental para a decisdo de se adquirir ou ndo o objeto. Conhecido o preco, é
possivel avaliar se ha disponibilidade orgcamentaria (e financeira) para viabilizar a
compra, atendendo ao disposto no art. 14 da Lei n° 8.666/93. Além disso, também
ha que ser avaliado o custo-beneficio da aquisicdo, dentro de critérios de
razoabilidade.

Ha casos em que a situagado ideal ndo é possivel, em razdo das limitagées a que
esta sujeita a Administragdo Publica, devendo ser buscada pelo agente publico a
situacdo possivel, sempre norteado pelos principios que regem a Administragcéo
Publica.

Também nessa fase, a adequada especificagdo do objeto a ser adquirido sera de
fundamental importancia, visto que o mecanismo utilizado atualmente consiste na
pesquisa de precgos junto aos fornecedores. Deficiéncias na especificagdo do objeto
acarretam distorcbes nos pregos pesquisados. Essas distorgbes refletem
diretamente nas decisdes relativas a aquisigao.

Verifica-se uma disparidade entre os pregos obtidos na pesquisa prévia de pregos e
os pregos de aquisicdo apdés o procedimento licitatério. Nao raro, os pregos das
aquisicbes sdo superestimados, “inflacionando” as propostas dos fornecedores.
Entre outros casos, os pregos sdo subestimados, inviabilizando o procedimento
(licitatorio) de compra.

Por conseguinte, vejamos a importancia da pesquisa de mercado para a
administragdo publica:

estimar a despesa publica;

fixar o prego maximo que sera pago (diante da peculiaridade das dotagées);
subsidiar a andlise e o julgamento das propostas;

servir de parametro para a analise do prego inexequivel nas licitagées; @?1/
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e analisar a compatibilidade do que foi especificado com o que o mercado
fornece;

o verificar as exigéncias e condigées do mercado fornecedor do objeto a licitar
(especificagdo, qualidade, desempenho, prazos de entrega, prestacao,
execucao, garantia);

e indispensavel para verificar a existéncia de recursos suficientes para a
contratagao. : :

Requisitos da pesquisa de mercado:

e deve alcancar o maior numero possivel de fontes de consulta;

e deve refletir a exata dimenséo da futura contratagéo, levando em conta as
principais obrigagdes contratuais;

» deve ser feita com empresas idéneas, com regularidade juridico-fiscal e aptas

a participar da futura licitagao;
(PARA A VENDA DE PRODUTOS, A EMPRESA DEVE ESTAR APTA A FORNECER A NOTA FISCAL
ELETRONICA — PROTOCOLO ICMS 42/2009 — CONFAZ)

e deve ser atual, para refletir a realidade do mercado.

Possibilidades de pesquisa de mercado, podendo a cotagdo de prego ser feita por
meio de:

fac-simile;

internet ou e-mail;
telefone;

reparticdes publicas;
banco de pregos;

atas de registro de precgos;
jornais;

visita.

O valor estimado para as aquisicbes servira de referéncia para adocdo da
modalidade de licitagéo aplicavel.

A seguir, devera ser encaminhada a requisigao e seus anexos (quando houver) para
abertura, autuagéo, protocolo e numeragéo do processo administrativo pertinente,
nos termos do art. 38 da Lei n® 8.666/93 e remessa ao Setor de Administrativo.

As requisigbes serdo instruidas, ainda, com os seguintes elementos:

A - COMPRAS:

1) quando os materiais forem de uso constante, as requisigdes deverdo
indicar a estimativa de consumo mensal e anual:

2) os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo
descritos com as especificagbes técnicas e de padrdo de qualidade possiveis,

@
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vedada a citagdo de marca ou outros elementos que direcionem a compra para
determinado produto;

3) quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento,
serdo especificadas e justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo
do bem pretendido, levando em consideragéo os fins a que se destina;

4) as requisicdes devem identificar o Programa e o Projeto ou Atividade a
que se destinam os materiais ou bens a adquirir.

B — SERVICOS:

1) as requisicbes devem conter descricdo suficiente dos servicos a
contratar e a indicagdo da sua finalidade, identificando:

1.1) se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos
fixou ou estimados, ou

1.2) se a sua execugdo caracteriza-se como sendo “de forma continua”
(art. 57 da Lei n° 8.666/93);

1.3) a forma da remuneragéo contratual recomendavel para a espécie
de atividade pretendida;

C - OBRAS:

1) anexar ao Projeto Basico e, sendo o caso, o Projeto Executivo, com
todos os seus elementos exigiveis, nos termos dos arts. 6°, incs. IX e X, e 7°, §2°, da
Lei n°® 8.666/93;

2) indicar o prazo maximo estimado para execugéao das obras;

3) anexar memorial descritivo da obra.

D - DOS ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA REQUISICAO:

1) indicagdo de que o gasto requisitado integra programa e acéao
constantes do Plano Plurianual — PPA, a cargo da Unidade Administrativa, com as
informacdes necessarias;

2) demonstragdo de que a despesa a contratar diz respeito ao
cumprimento de meta prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO,;

3) identificagdo da dotagdo orgamentaria, cujo saldo devera ser suficiente
para empenhar a despesa a ser paga no exercicio; e \9?(
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4) demonstragéo da conformidade do gasto pretendido com o cronograma
de desembolso financeiro correspondente.

Se a compra ou a contratagdo de obra ou servigo estiver relacionada a
criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete
aumento da despesa, e se o seu valor nao for considerado irrelevante, conforme
definido na LDO, para os fins no disposto no art. 16 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, cabe a unidade requisitante, com o apoio do setor competente, providenciar:

| — estimativa do impacto orgamentario financeiro do exercicio em que
deva entrar em vigor € nos dois subseqiientes;

Il — declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a lei orgamentaria anual, e
compatibilidade com as agbes constantes dos programas do PPA e com as
prioridades e metas definidas na LDO.

E — NOS CASOS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Nos casos em que, pela avaliagdo preliminar da unidade requisitante, a
compra ou a contratagdo de obra ou servigo for passivel de ocorrer com dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, a esta cabe, de maneira fundamentada, justificar as
razbes técnicas e administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a
licitagdo para a despesa objeto da requisicdo. Neste ato, devera atender aos
requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei n°® 8.666/93.

42 Fase — Autorizagao

Para autorizagédo, pelo agente publico competente (Ordenador de Despesas), de
realizagdo da aquisicdo pretendida, constituem-se requisitos indispensaveis a
adequada especificagdao do objeto, a justificativa da necessidade e a estimativa
de preco e a informacéo relativa a disponibilidade de recursos orcamentarios (e
financeiros).

O Ordenador de Despesas incidiria numa ag¢do temeraria, ao decidir sobre uma
aquisicao sem essas informagdes, por contrariar os principios norteadores da
Administragao Publica. Informagées deficientes também se mostram tao prejudiciais
quanto a auséncia delas, pois conduzird a uma decisado sujeita a equivocos.

52 Fase — Contratagdo da aquisi¢ao (do bem ou servigo)

Apbds a selegdo da proposta mais vantajosa, procede-se a contratagdo com o
fornecedor para o fornecimento do bem ou servigo a ser adquirido.

0.
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A Lei 8.666/93 estabelece, expressamente, que “é nulo e de nenhum efeito o
contrato verbal com a Administragdo”. Nas aquisigdes realizadas mediante licitacao,
em que o instrumento de contrato seja obrigatério, a minuta do contrato € parte
integrante do edital de licitagao.

No Capitulo Ill — Dos Contratos — a Lei 8.666/93 disciplina os procedimentos
aplicaveis aos contratos firmados pela Administragédo Publica. Excetuando-se os
casos em que o Termo de Contrato é obrigatério (art. 62), € facultada a sua
substituicdo, por outros instrumentos habeis, como carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizagao de compra ou ordem de execugao de servigo.

Essa possibilidade agiliza os procedimentos de aquisi¢do; porém, requer cuidados
na elaboracdo desses documentos, de forma que sejam atendidas as exigéncias
legais aplicaveis as contratagoes.

Os contratos administrativos regulam-se pelos preceitos de direito publico sujeitos,
portanto, as especificidades inerentes ao regime juridico das instituigdes publicas,
com prerrogativas legalmente estabelecidas, como por exemplo, a instituicao de
clausulas exorbitantes e obrigatérias.

Em razdo dessas peculiaridades, ha determinagdo expressa, no art. 60 da Lei
8.666/93, de que os contratos administrativos e seus aditamentos sejam lavrados
nas reparticdes interessadas, as quais manterdo arquivo cronolégico dos seus
autégrafos e registro sistematico do seu extrato.

Com relagdo a publicagao, o art. 61, paragrafo unico, da Lei 8.666/93 determina que
a publicagéo resumida do contrato ou de seus aditivos deve ocorrer até o 5° dia util
do més seguinte ao de sua assinatura.

2 — QUANDO DA EXECUGAO DA DESPESA

A efetiva aquisigdo do objeto (bem ou servigo) ocorre com o recebimento do material
ou com a prestagdo do servigo. Nesta etapa, deve-se assegurar que o fornecimento
(do bem ou servigo) seja efetivado de acordo com o objeto adquirido. Novamente
sobressai a importancia da adequada especificagdo do objeto, a fim de que seja
confrontado o objeto entregue com a autorizagdo do fornecimento (liquidagcdo da
despesa, de acordo com a Lei n® 4.320/64).

No art. 67 da Lei 8.666/93, consta a exigéncia do acompanhamento e fiscalizagao da
execugcdo dos contratos firmados, por um representante da Administragéo,
especialmente designado.

' 1) Recebida a nota de empenho e a autorizagdo de fornecimento ou a

ordem de servico, o Setor Administrativo encaminha a primeira via de cada
documento ao fornecedor e arquiva a segunda para controle. i {ny
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1 No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servicos
ou obras a serem executados em etapas, na qualidade de 6rgao gestor de tais
contratos, a unidade requisitante emite as autorizagdes de fornecimento ou as de
ordens de servico, com o imediato encaminhamento da 32 via ao Setor
Administrativo para juntada ao processo administrativo.

1.1.1) A primeira via é entregue ao fornecedor ou prestador do servico,
e a segunda passa a compor o arquivo da unidade requisitante.

1.1.2) As autorizagbes de fornecimento ou as ordens de servigo
somente poderao ser emitidas ap6s o recebimento da nota de empenho.

1.2) Em todas as operagdes em que é requerida a formalizacdo de
contrato, ao receber a copia devidamente assinada, a unidade deve designar
servidor para responder pelo seu gerenciamento.

2) Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, quando do
recebimento, confronta com as especificagdes dos documentos constantes da
autorizagéo de fornecimento, responde pela sua destinagao e certifica a regularidade
e conformidade do fornecimento no verso da nota fiscal, que sera encaminhada aos
setores competentes para pagamento e contabilizagéo.

3) Nos casos de obras ou servigos, fiscaliza a execugao, juntando as
medicbes, copias de relatérios resumidos, atestados de conclusdo e outros
documentos comprobatérios a Nota Fiscal, quando do encaminhamento para o Setor
de Financas.

4) Devem, ainda, ser observados os seguintes procedimentos:

4.1) o servidor (ou a comissao/art. 15, §8° da Lei 8666/93) designado para
receber o objeto contratual fiscalizara a execugao contratual, nos termos do art. 67
da Lei 8.666/93;

4.1.1) se ficar comprovada que houve a prestagéo contratual de acordo
com a autorizagéo de fornecimento ou ordem de servico, o servidor certificara — no
verso da nota fiscal/fatura ou no termo préprio nela impresso — que os materiais
foram fornecidos, ou os servigos ou obras foram executados de maneira regular,
encaminhando, a seguir, a referida documentagéo para a o Setor de Financas.

Quando aplicavel, anexar medicGes, relatérios, laudos de inspegao,
atestados e outros documentos necessarios a comprovar a efetiva liquidagido da
despesa. Observar, ainda, as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado quanto a
comprovacao das despesas.

4.1.2) se o contrato nao tiver sido executado adequadamente, o fiscal (ou

a comiss&o) néo recebera o objeto contratual, providenciando notificagéo para que a
contratada regularize o cumprimento da sua obrigagao. @Q?;(
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4.2) a unidade requisitante encaminhara a nota fiscal/fatura e os demais
comprovantes, juntamente com informagdo do nimero da respectiva nota de
empenho, para o Setor de Finangas, com vistas ao pagamento e contabilizagéo da
despesa

Il = No Setor Administrativo

A — A requisicéo é apresentada ao Setor Administrativo, que a analisara,
verificando se contém as informagdes exigidas relativas a definicdo do objeto
pretendido, e se estd acompanhada dos documentos que se fazem necessarios.
Apos: :
1) se a requisigéo estiver incompleta, sera devolvida ao setor interessado,
com os esclarecimentos precisos, para a devida complementagéo instrutiva;

2) estando apropriada, a requisicdo sera encaminhada ao Setor de
Finangas para as providéncias de sua competéncia.

B - Retornada a requisicdo do Setor de Finangas, cabe ao Setor
Administrativo identificar a forma em que sera processada a compra ou a
contratagédo da obra ou servigo, a qual, conforme o caso, podera ser de forma direta
ou através de: sistema de registro de pregos — sistema de credenciamento de
prestadores de servigos e fornecedores — licitagdo convencional — licitagdo através
de pregéo — dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

As compras e contratacbes de servicos poderdo ocorrer de modo
individualizado ou, sendo o caso, em conjunto com outras requisi¢des que, pela sua
natureza, admitam ser agrupadas, tais como:

a) géneros alimenticios e correlatos;

b) produtos de higiene e limpeza;

c) locagao de veiculos e maquinas;

d) manutencgéo de equipamentos ou prédios publicos, etc.

C - No caso de juntada de requisi¢cdes, cabe ao Setor Administrativo a
aber’tura autuacao, protocolo e numeragéao de novo processo administrativo junto ao
Protocolo da Camara Municipal.

D - Constituido o processo administrativo, o Setor Administrativo adotara
os seguintes procedimentos:

1) NO CASO DE CONTRATACAOQ DIRETA (art. 24, 1 e Il, da Lei 8.666/93):

1.1) escolha do fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa
informal de mercado para acatar a proposta que ofertar o menor prego, respeitada a

qualidade necessaria,
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1.2) recebimento de proposta formal e lavratura da minuta do contrato, se
for o caso, observadas as formalidades cabiveis;

1.3) envio do processo ao Ordenador de Despesas para autorizar o
negécio, nos termos da proposta apresentada pelo fornecedor;

1.4) remessa do processo administrativo ao Setor de Financas para ser
empenhada a despesa que, apds, fara a devolugdo ao Setor Administrativo,
acompanhado de 3 vias da nota de empenho;

1.5) emissdo, em trés vias, pelo Setor Administrativo, de autorizagdo de
fornecimento, ou ordem de servigco, em nome do fornecedor;

1.5.1) no caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servigos ou
obras a serem executados em etapas, a emissdo das autorizagées de fornecimento
ou das ordens de servigos ficara ao encargo da area requisitante, como responsavel
pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar a imediata remessa da
3? via ao Setor Administrativo, para juntada ao processo administrativo.

1.6) as duas primeiras vias da nota de empenho e da autorizacédo de
fornecimento, ou ordem de servigo, serdo encaminhadas & unidade requisitante, que
entregara ao contratado a 12 via e mantera a 22 em arquivo para controle;

1.7) as terceiras vias da nota de empenho e da autorizacdo de

fornecimento, ou ordem de servigo, serdo arquivadas no processo administrativo
(art. 38 — Lei 8.666/93).

2) NO CASO DE CONTRATACAO ATRAVES DE CREDENCIAMENTO:

2.1) as contratagbes de servicos médicos e similares, quando efetuadas
desta forma, deveréo observar rigorosamente as disposigcdes do respectivo Edital de
Credenciamento e correspondente regulamento, culminando com a formalizacao e
obtengdo das assinaturas no Termo de Credenciamento ou Termo de Contrato de
Credenciamento.

2.2) concluida esta etapa, o processo administrativo sera remetido ao
Setor de Finangas para ser empenhada a despesa que, apds, fara a devolugéao ao
Setor Administrativo, acompanhado de 3 vias da nota de empenho;

2.3) as duas primeiras vias da nota de empenho e do Termo de

Credenciamento ou Termo de Contrato de Credenciamento serdo encaminhadas a
area requisitante, que entregara ao contratado a 12 via e mantera 22 em arquivo

para controle; g@‘){
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24) as terceiras vias da Nota de Empenho e do Termo de
Credenciamento ou Termo de Contrato de Credenciamento serdo arquivadas no
processo administrativo.

3) NO CASO DE COMPRAS OU CONTRATACAO ATRAVES DE SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS:

3.1) as compras e contratagdes de servicos especificos, que possam ser
mensuraveis de forma unitaria, quando efetuadas junto a fornecedores cujos
produtos ou servigos tém seus precos definidos mediante processo de licitagao
proprio, cadastrados no Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei
8.666/93, deverdao observar rigorosamente as disposicdes da Lei Municipal n°
2.041/2009, que regulamentou o Sistema no municipio.

3.2) definidos os fornecedores ou prestadores de Servigos, o0 processo
administrativo sera remetido ao Setor de Finangas para serem emitidas as aotas de
empenho por estimativa, a qual, apés, fara a devolugdo ao Setor Administrativo,
acompanhado de 3 vias das notas de empenho;

3.3) o Setor Administrativo encaminha as areas requisitantes as duas
primeiras vias das notas de empenho por estimativa, e demais elementos para a
emisséo das autorizagdes de fornecimento ou ordens de servico em nome do
fornecedor, contando, no minimo, os seguintes elementos:

| — as especificagdes e quantidades do bem ou servigo pretendido;

Il — os pregos registrados, que deverio ser respeitados pelo fornecedor;

Il — os prazos para a entrega dos bens ou prestacao dos servigos;

IV — 0 nimero da Concorréncia Publica e do Termo de Contrato que dao
suporte a aquisicao; '

V — a dotagéo orgamentaria que dara cobertura da despesa.

3.4) a unidade requisitante entregara ao contratado a 12 via da nota de
empenho por estimativa e mantera segunda em arquivo para controle, ficando a
terceira via juntada ao processo administrativo:

3.5) na medida em que emitir as autorizagdes de fornecimento ou ordens
de servico, a area requisitante entrega a primeira via ao contratado, mantém a
segunda em arquivo, e encaminha a terceira via ao Setor Administrativo para juntada
ao processo administrativo.

4) SE POR LICITACAO CONFORME ARTIGOS 22 E 23 DA LEI 8.666/93:

4.1) o processo administrativo é distribuido ao setor préprio encarregado
da elaboragéo, publicagdo e encaminhamento do ato convocatério aos proponentes
(no caso de Convite) ou da elaboracdo da minuta do Edital nas modalidades de
Tomada de Pregos ou Concorréncia; 59?)(

@
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4.2) no caso de Edital, elaborada a sua minuta, esta sera submetida ao
exame prévio e parecer da Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua
conformidade com a legislagao aplicavel;

4.2.1) nos casos de que resultem celebragdo de contrato, a sua minuta
igualmente sera submetida ao exame e aprovagéo da Assessoria Juridica;

4.3) aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital sera submetido a
assinatura da autoridade competente, ou quem tiver deles recebido delegagdo de
competéncia;

4.4) assinado o Edital, sera dada publicidade a licitagdo, nos termos e
condigbes estabelecidos no art. 21 da Lei 8.666;

4.5) em qualquer das modalidades, recebidas as propostas e processada
a licitagdo, com observancia das normas estabelecidas pelo art. 43 e seguintes da
Lei 8.666, sera o resultado do julgamento submetido a homologacéo do Presidente
da Camara Municipal.

4.6) com a homologagdo da licitagdo pela autoridade competente,
processa-se a adjudicacdo do seu objeto ao vencedor, devendo o mesmo ser
celebrado com o contrato respectivo e/ou em nome dele ser emitida a autorizagéo de
fornecimento ou ordem de servigo, apés a emissdo da correspondente nota de
empenho;

4.6.1) no caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servicos ou
obras a serem executados em etapas, a emissdo de Autorizacdes de Fornecimento
ou das Ordens de Servigo ficara ao encargo da area requisitante, como responsavel
pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar a imediata remessa da
3% via ao Setor de Administrativo, para juntada ao processo administrativo.

4.7) € efetuada a remessa do processo ao Setor de Finangas para
empenho da despesa; apés, o setor fard4 a devolugdo dos autos ao Setor
Administrativo, acompanhado de 3 vias da nota de empenho;

4.8) o Setor Administrativo arquivara no processo administrativo, copia do
contrato celebrado, e/ou da autorizagéo de fornecimento ou ordem de servigo, e a 32
via da nota de empenho;

4.9) as duas primeiras vias da nota de empenho e da autorizagdo de
fornecimento, ou ordem de servigo, serdo encaminhadas a area requisitante, que
entregara ao contratado a 12 via e mantera a 22 em arquivo para controle.

5) SE POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (arts 24 e 25 — Lei
8.666/93): »

&
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5.1) examina o processo administrativo, verificando se a unidade
requisitante, de maneira fundamentada, justificou as razées técnicas e
administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a licitagéo para a despesa
objeto de requisigcdo. Se tudo estiver correto e plausivel, encaminha o processo ao
Setor de Finangas para as providéncias de sua competéncia; do contrario, devolve a
unidade requisitante para as devidas complementagées;

5.2) recebido em devolugéo do Setor de Financas, o Setor Administrativo
encaminha o processo administrativo a Assessoria Juridica, para a devida
apreciagao e fundamentagéo legal baseada nos arts. 24 ou 25 da Lei 8.666/93;

5.3) de posse da justificativa de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo
elaborada pela Assessoria Juridica, o Setor Administrativo solicita ao fornecedor
interessado para que apresente proposta de pregos formal sobre o objeto da
requisic@o, que sera também juntada ao processo administrativo;

5.4) encaminha o processo a autoridade competente para que seja
autorizada a realizagdo da despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de
licitagao;

5.5) autorizada a realizagéo da despesa, sera o extrato da justificativa de
dispensa ou inexigibilidade de licitagio publicado na imprensa oficial (6rgéo oficial
de divulgagao) do Municipio (art. 26 — Lei 8.666/93), enquanto o processo tramitara
no Setor de Finangas para ser procedido o empenhamento da despesa;

5.6) sera entéo o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o
caso, e/ou sera emitida a autorizagéo de fornecimento ou ordem de Servico.

5.6.1) no caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servigos ou
obras a serem executados em etapas, a emissdo das autorizagées de fornecimento
ou das ordens de servico ficara ao encargo da area requisitante como responsavel
pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar a imediata remessa da
3% via ao Setor de Administrativo, para juntada ao processo administrativo;

5.7) com o empenhamento da despesa e emissdo da correspondente
nota de empenho, sera uma via do contrato e/ou duas vias da autorizagcao de
fornecimento ou ordem de servigo, devidamente acompanhadas de 3 vias da nota
de empenho, juntadas pelo Setor Administrativo;

5.8) o Setor Administrativo arquivara no processo administrativo, copia do
contrato celebrado (se houver) e a 22 via da nota de empenho e da autorizacéo de
fornecimento ou ordem de servigo;

9.9) as duas primeiras vias da nota de empenho e da autorizagdo de

fornecimento, ou da ordem de servico, sdo encaminhadas a 4rea requisitante, que
entregara ao contratado a 12 via e mantera a 22 em arquivo para controle. p

&
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6) SE POR LICITACAO NA MODALIDADE PREGAO

6.1) o Setor Administrativo obtém da unidade requisitante a definigao dos
critérios de aceitagéo das propostas, das exigéncias de habilitagdo e dos prazos e
demais condigbes essenciais para o fornecimento do objeto a ser licitado:

6.2) elabora planilha com o valor estimado dos produtos ou servigos, a
partir de pesquisa de pregos junto a, no minimo, 3 fornecedores ou prestadores de
servigcos; ou de pregos licitados ha, no maximo, um ano, em observancia aos precos
e especificagbes praticadas no mercado, juntando-se ao processo administrativo:

6.3) encaminha o processo administrativo ao Presidente da Camara que
determina a abertura da licitagdo na modalidade de Pregao, elaborando-se a minuta
do respectivo Edital, observadas as regras constantes da Lei Municipal n°
2.231/2010, que regulamenta a aplicagdo da Lei Federal n° 10.520, de 17.07.02, no
ambito do Municipio;

6.4) elaborada a minuta do edital, sera submetida ao exame prévio e
parecer da Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a
legislag&o aplicavel e sua regulamentagao;

6.4.1) nos casos de que resultem celebragdo de contrato, a sua minuta
igualmente sera submetida ao exame e aprovacgao da Assessoria Juridica;

6.5) aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital serd submetido a
assinatura da autoridade competente, Presidente da Camara Municipal;

6.6) assinado o Edital, sera dada publicidade a licitagdo, nos termos e
condigbes estabelecidos na Lei Municipal n° 2.231/2010.

6.7) os procedimentos para obtengdo, julgamento, classificagdo e
ordenamento das propostas, assim como, para a confirmagédo da habilitagdo dos
proponentes e demais procedimentos atinentes a fase externa da licitagéo, deverao
observar, rigorosamente, as regras estabelecidas pela Lei Municipal n°® 2.231/2010.

6.8) o resultado do julgamento sera submetido a homologagao do
ordenador de sespesas;

6.9) com a homologagido da licitagdo pela autoridade competente,
processa-se a adjudicagédo do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser
celebrado o contrato respectivo e/ou em nome dele ser emitida a Autorizagao de
Fornecimento ou Ordem de Servigo, apds a emissdo da Nota de Empenho;

6.9.1) no caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servigos ou
obras a serem executados em etapas, a emissdo das autorizagdes de fornecimento
ou das ordens de servigo ficara ao encargo da area requisitante, como responséavel
pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar a imediata remessa da
3? via ao Setor Administrativo, para juntada ao processo administrativo; (ﬁg
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6.10) o processo sera encaminhado ao Setor de Finangas para empenho
da despesa; apés, fard& a devolugdo dos autos ao Setor Administrativo,
acompanhado de 3 vias da nota de empenho; : :

6.11) o Setor Administrativo arquivara, no processo administrativo, copia
do contrato celebrado, ou da autorizagdo de fornecimento ou ordem de servico, e a
32 via da nota de empenho;

6.12) as duas primeiras vias da nota de empenho e da autorizacao de
fornecimento, ou ordem de servico, serdo encaminhadas a area requisitante, que
entregara ao contrato a 12 via e mantera a 22 em arquivo para controle;

lll - No Setor de Financas (ou equivalente)

1) QUANDO DO RECEBIMENTO DA REQUISICAO

1) analisa a requisicdo e documentos em anexo, quando ao
enquadramento da despesa e a viabilidade de sua execucao, em fungdo do que
estabelece o PPA, a LDO, a LOA e, em especial a sua regularidade perante a Lei
Complementar n° 101, de 04-05-2.000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

2) procede a reserva de dotagéo orgamentaria, para a futura contratagao;

3) baixa o valor no cronograma de execucdo mensal de desembolso,
observado o prazo estimado da possivel execucgéao da despesa;

4) encerrados os procedimentos da sua competéncia, devolve a
requisicdo ao Setor Administrativo;

4.1) se entender que a requisicdo ndo esta regular em relagdo aos
requisitos analisados, o Setor de Finangas remete-le-a a unidade requisitante para
ser complementada a instrugao devida, findo o que a unidade requisitante procedera
a sua devolugéo ao Setor de Finangas;

2) QUANDO DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

Com base no processo administrativo encaminhado pelo Setor
Administrativo, procede o empenhamento da despesa e emite a correspondente
nota de empenho, arquivando a 42 via e enviando as 3 primeiras vias juntamente
com o processo administrativo ao setor de origem.

3) QUANDO DO PAGAMENTO DA DESPESA

Somente ap6s a efetiva realizagdo do fornecimento do bem ou servigo, devidamente
atestada a conformidade pelo servidor responsavel, o pagamento da despesa

o
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podera ser autorizado pelo ordenador de sespesas. Os procedimentos para o
pagamento da despesa obedecera a seguinte ordem:

3.1) recebida a nota fiscal e demais documentos necessarios a comprovar
a efetiva liquidagcdo da despesa, examina-os quanto a aspectos formais e legais,
tomando por orientagédo as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do
Estado;

3.2) néao estando habil para o pagamento, ou ndo tendo sido observados
os procedimentos definidos nesta Instrugdo Normativa, a nota fiscal e demais
documentos serdo devolvidos a area que os encaminhou;

3.2.1) em sua analise, o Setor de Finangas podera consultar o processo
administrativo correspondente a despesa, o qual se encontra arquivado no Setor
Administrativo;

3.3) estando a documentagdo em ordem, procede ao pagamento
conforme as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do Estado;

3.4) efetuado o pagamento, uma copia do comprovante deve ser
encaminhada ao Setor Administrativo para ser juntada ao processo administrativo.

IV — Procedimentos para Aditivos a Contratos

Nas situagbes em que for necessaria a celebracdo de termo aditivo a
contratos de fornecimentos, obras ou servigos, deveréo se observados os seguintes
procedimentos minimos:

1) é de responsabilidade da unidade encarregada do gerenciamento do
contrato a expedicéo de solicitagdo, em tempo oportuno, para a formalizagdo de
termo aditivo relativo a valor ou prazo;

2) a solicitagao, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito,
interesse publico, etc.), devera conter as especificaces e demais informacgdes sobre
materiais, obras ou servicos a serem aditivados e sera encaminhada ao Setor
Administrativo; :

2.1) no caso de obras e servigos, a solicitagdo devera conter:

a) a indicagéo do estagio da obra ou servigo;

b) alteragdes ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por
autoridade competente;

c) orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de
todos os seus custos envolvidos; '

d) informagdes sobre a situagdo do contrato (prazo para término, valor ja
pago, saldo de contrato, valor ja aditivado, percentual com o aditivo em

tela, etc.); @?& /
C‘\
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3) ao receber a solicitagdo de aditivo, cabe ao Setor Administrativo
verificar:

a) se o0 material ou servigo pode ser aditivado a licitag&o (objeto);

b) se com o aditamento nao sera ultrapassado o limite da modalidade da
licitagao;

c) se a necessidade esta devidamente justificada e comprovada;

d) no caso de obras e servigos de engenharia, se constam as planilhas da
composicdo dos custos e indicativos da necessidade e
imprevisibilidade (se os servicos ndo estavam previstos no projeto
basico).

4) caso alguma das alineas anteriores nao for atendida, o Setor
Administrativo devolvera a solicitacdo a éarea de origem para as devidas
complementagdes;

5) o Setor Administrativo consulta o Setor Contabil quanto a existéncia de
dotagdo orcamentaria e de disponibilidade de recursos no cronograma de execugao
mensal de desembolso;

6) havendo resposta positiva, o Setor Administrativo elabora a minuta do
aditivo contratual e encaminha o processo a Assessoria Juridica. Do contrario,
devolve para a area de origem;

7) a analise e o parecer juridico deverdo enfocar a observancia a Lei n°
8.666/93 e o cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo
avaliagao dos termos da minuta do contrato;

8) caso a minuta tenha a aprovagdo juridica, sera devolvida com o
parecer ao Setor Administrativo, que encaminhara a celebragdo do Termo Aditivo.
Do contrario, serdo indicadas as divergéncias, solicitando-se as
informagdes/documentos necessarias. Se mesmo assim nao forem sanadas as
observagdes apontadas, a solicitagdo sera encaminhada ao Setor Administrativo,
sem aprovagao, para devolugdo a area de origem;

9) a minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisao as
condigées contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais
como: objeto, valores totais, crédito orgamentario (projeto/atividade), condi¢des para
pagamento, garantia (se existir, como sera suplementada), etc;

10) assinado o Termo Aditivo, o Setor de Finangas providenciara o
empenho das despesas e emitira a respectiva nota de empenho, enquanto que o
Setor Administrativo publicara, até o quinto dia util do més seguinte ao de sua
assinatura, o extrato do contrato;
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11) nos casos de obras e servigos de engenharia, a unidade responsavel
pela transcricdo dos dados no sistema de controle do Tribunal de Contas do Estado,
efetuara, até o 5° dia do més seguinte, os devidos registros no Sistema.

NOTA: os servicos e materiais somente poderdo ser realizados/entregues apos

firmado o termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa nao
autorizada.

V - Disposicdes Finais

1) Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos e elementos
informativos que integram o processo de requisigdo de compras, servigos e obras,
relativamente a cada fase especifica, respondendo pela legitimidade dos mesmos os
agentes publicos participes do procedimento, na medida das respectivas esferas de
competéncia.

2) A realizagéo de qualquer despesa sem a observancia das tramitagées
e comprovacdes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera sujeitar os
responsaveis ao pagamento dos valores correspondentes.

3) Para a despesa destinada a atender situagdo de emergéncia, cuja
execucao exija rapidez, aplicam-se as rotinas prevista neste ato, no que for possivel,
mantendo-se obrigatérios a autorizagdo e empenhamento prévios.

4) Excetua-se do disposto nesta Instrugdo Normativa a despesa eventual
de pequeno valor, para atendimento de necessidades imediatas, efetuada com
recursos provenientes de adiantamento na forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal n°
4.320/64 e das normas do Tribunal de Contas do Estado, a qual oportunamente sera
regulamentada por esta Camara Municipal.

5) Integra a presente Instrucdo Normativa modelo de requisigdo, que
podera ser usado quando da aquisi¢cdo pela Camara Municipal de materiais, servigos

ou obras.



