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DECRETO NORMATIVO N.° 2.853/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS - SCL N° 001/2015, VERSAO 03, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE COMPRA
DIRETA, LICITACAO, DISPENSA, INEXIGIBILIDADE, CHAMADA PUBLICA E
ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIiPIO DE DOMINGOS MARTINS/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuigoes legais que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constitui¢do
Federal, no pardgrafo tnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 ¢ 77 da Constitui¢io Estadual; Lei Municipal n® 2.391/2012, e a Resolugdo n°® 227/2011,
alterada pela Resolugdo 257/2013 do Tribunal de Contras do Estado do Espirito Santo;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do Sistema de Compras e
Licitagées e Contratos — SCL n°. 001/2015, versdo 03, que segue anexa como parte integrante
do presente decreto.

Paragrafo unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
procedimentos para a aquisi¢do de bens e servigos mediante compra direta, licitagdo, dispensa,
inexigibilidade, chamada puiblica e adesdo & ata de registro de pregos estabelecendo rotinas no
ambito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Domingos
Martins/ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas ap6s sua aprovagdo e publicagdo deverdo
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Cabera a4 Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicag@o dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.
Domingos Martins/ES, 16 de dezembro de 2015.

LUIZ CARL(X ZOTIROCHA
Prefeit
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS N° 01, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2015, VERSAO 03.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A AQUISICAO DE
BENS E SERVICOS MEDIANTE COMPRA DIRETA, LICITACAO,
DISPENSA. INEXIGIBILIDADE, CHAMADA PUBLICA E ADESAO
A ATA DE REGISTRO DE PRECOS ESTABELECENDO ROTINAS
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
DOMINGOS MARTINS/ES.

Versio: 03
Data de Aprovacio: 16/12/2015
Ato de Aprovagio: Decreto Normativo N° 2.853/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos - Geréncia
de Compras.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instru¢io normativa dispde sobre o procedimento para a
aquisicdio de bens e servigos mediante compra direta, licitagdo, dispensa, inexigibilidade,
chamada publica e adesdo  ata de registro de pregos estabelecendo rotinas no &mbito do Poder
Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrangem todas as Secretarias do Poder Executivo do Municipio
Domingos Martins/ES e administragdes indiretas.

CAPITULO 111
DO CONCEITO

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

[ — Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma SO vez
ou parceladamente:;

I — Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a administragdo, tais como: conserto, reparagdo, adaptagao, manuten¢do, transporte, locagao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

11l - Servico de Engenharia: é toda a atividade que necessite da participagao e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66, tais
como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou
ainda. demolir. Incluem-se nesta defini¢io as atividades profissionais peterentes aos SErvigos
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técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres,
pericias, avaliagdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagdo, supervisdo ou
gerenciamento;

IV — Obras: ac¢io de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem,
na qual seja necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a
participagio de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n°® 5.194/66;

V — Contratante: ¢ o 6rgio ou entidade signataria do instrumento contratual;

VI — Contratado: a pessoa fisica ou juridica signatiria de contrato com a
administracdo publica;

VII — Comissdo: comissdo, permanente ou especial, criada pela administra¢ao
com a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

VIII - Lei Complementar 147/14: estabelece normas gerais relativas ao
tratamento diferenciado e favorecimento a ser dispensado as microempresas e empresas de
pequeno porte no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do distrito Federal e dos
Municipios:

[X - Processo Principal (também conhecido como processo-mie): ¢ a
denominagio dada ao processo inicial, primitivo, aquele da inicio, que comega um processo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Secao I
Ordenamento Juridico

Art. 4° A base legal encontra respaldo no ordenamento juridico nas Leis 8.666/93,
10.520/02, Lei Complementar 123/2006, Lei Federal 11.947/2009, Lei Complementar 147/2014
e Resolucdes do FNDE (produtos adquiridos por meio da agricultura familiar ¢ empreendedor
familiar rural), Decreto Normativo Municipal n°® 1.518/2009.

Sec¢do II
Da Aplicacio da Lei Complementar 147/14

Art. 5° Nas contratagdes realizadas através de processo licitatorio caberda a
Comissio Permanente de Licitagio e ao Pregoeiro Municipal, estabelecer na elaboragdo da
minuta do edital, normas para aplicagio da Lei Complementar 147/14.

Art. 6° A regularidade fiscal das microempresas € empresas de pequeno porte,
somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato.

Paragrafo tnico. As microempresas e empresas de pequeno porte deverao
apresentar toda a documentagdo exigida para habilitagdo, mesmo que contenha alguma restri¢@o.
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Art. 7° Havendo alguma restricdo na comprovagdo da regularidade fiscal, sera
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias tteis, cujo termo inicial correspondera ao momento em que
o proponente for declarado o vencedor do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério da
administra¢do puablica, para a regularizagio da documentagdo, pagamento ou parcelamento do
débito e emissio de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa.

Art. 8° Devera ser realizado processo licitatorio destinado exclusivamente a
participagio de microempresas e empresas de pequeno porte nos itens de contratagdo cujo valor
seja de até RS 80.000,00 (oitenta mil reais).

Art. 9° Devera estabelecer, em certames para aquisi¢io de bens de natureza
divisivel, cota de até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de
microempresas e empresas de pequeno porte.

Art. 10. Em todo procedimento licitatorio devera ser conferida as microempresas
e empresas de pequeno porte a oportunidade de apresentagdo de nova proposta, apos o
encerramento da disputa de prego, caso a proposta seja igual ou até 10% (ou 5% no caso de
pregdo) superior a proposta do licitante melhor classificado que ndo detenha tal enquadramento.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo 1
Da Solicitacido para Aquisi¢iio de Bens e Servicos

Art. 11. A solicitacdio para aquisi¢do de bens e servigos terd origem em qualquer
Secretaria, obedecendo as seguintes providéncias:

[ - A Secretaria solicitante devera elaborar a Solicitagdo no Sistema SGI (Sistema
de Gerenciamento de Informacdo), com prazo suficiente a sua total e efetiva tramitacdo, em
consondncia com esta Instrugio Normativa e com os prazos legais determinados nas Leis
Federais n°s 8.666/93 ¢ 10.520/02 para realizagio de licitagdes e contratos administrativos,
contendo discrimina¢io completa do produto/servigo e todas as condigdes ¢ informagoes
relacionadas a compra/servico;

I - Anexar a Solicitacio o Termo de Referéncia que devera ser elaborado de
acordo com a Orientagdo Normativa n® 001/2015 — Versao 02;

III - Em se tratando de prestagio de servigos ou aquisi¢do de materiais e/ou
equipamentos a Secretaria requisitante encaminhara a solicitacio (acompanhada do Termo de
Referéncia) a Geréncia de Compras;

IV - Em se tratando de taxas, impostos, multas, aluguéis, auxilios pessoas fisicas,
adiantamentos, estagios, diarias, telefonia, e outras despesas que nao passam pela Geréncia de
Compras, a Secretaria solicitante promovera a autuagao do processo.
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Art. 12. A Geréncia de Compras tera prazo de até 02 (dois) dias uteis para andlise
da solicitagdo de compra/servigo e do termo de referéncia e devera em seguida:

[ — no caso de estar correto e ser uma compra isolada, promoverd a autuacdo do
processo;

I - no caso de estar correto e ser uma compra que englobara pedidos de mais
secretarias, aguardard chegar as demais solicitagdes e posteriormente promovera a autua¢do do
processo, ocasido em que fard um documento: “Relatorio de Solicitagdes™, onde citard as
solicitagdes que fazem parte do processo, as secretarias e o objeto da aquisi¢do/contratagdo,

II1 - no caso de haver incorrecdes na solicitagdo e/ou no termo de referéncia estes
serdo devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria solicitante para corre¢do, quando
sera validada sua tramitag@o para autuagao.

Art. 13. Apos autuagio do processo, a Geréncia de Compras realizara as cotagdes
de pregos, verificando:

| - tratar-se de Compra Direta, circunstincia em que o trdmite processual serd
regido pelas normas insculpidas no artigo 14;

II - tratar-se de Licitagdo, circunstincia em que o tramite processual sera regido
pelas normas insculpidas no artigo 15;

111 - tratar-se de Dispensa de Licitagdo, circunstancia em que o trimite processual
sera regido pelas normas insculpidas no artigo 16;

IV - tratar-se de Inexigibilidade de licitagfo, circunstancia em que o trémite
processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 17;

V - tratar-se de Chamada Publica, circunstincia em que o trimite processual sera
regido pelas normas insculpidas no artigo 18;

VI - tratar-se de Adesio a Ata de Registro de Pregos, circunstincia em que o
tramite processual serd regido pelas normas insculpidas no artigo 19.

Secao 11
Da Compra Direta

Art. 14. Em caso de Compra Direta cabera:

§ 1° A Geréncia de Compras ou a Secretaria requisitante, realizar pesquisa de
pregos, levando em conta as informagdes contidas no Termo de Referéncia, € enviar aos
fornecedores para cotagao de pregos.

§ 2° Apdés o recebimento e julgamento das cotagdes nos termos da Lei
Complementar n® 123/2006 e Lei Complementar 147/2014, a Geréncia de Compras imprimird o
relatorio de Vencedores de Pregos Simples ou Vencedores de Pregos Consolidados, emitird a
Certidio Unificada Federal e a Certidio do FGTS do(s) credor(es) vencedor(es) e procedera com
o cadastro da despesa de compra/servigo no controle de compras diretas, enquadrando-a no
artigo correspondente; numerard as folhas e enviard a solicitagao de compra/servigo para a

Geréncia de Contabilidade.
ooy \\g( Q
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§ 3° Nos casos em que a Secretaria requisitante coletar os or¢amentos indicando o
valor e o credor na solicitagdo devera anexar a Certiddo Unificada Federal e a Certidao do FGTS
do mesmo, encaminhando a Geréncia de Compras a solicita¢do, o termo de referéncia e as
certiddes. A Geréncia de Compras realizara o cadastro da despesa de compra/servi¢o no controle
de compras diretas, enquadrando-a no artigo correspondente e procedera com a autuagdo do
processo.

§ 4° Apos autuacdo o processo seguird conforme Fluxograma (Anexo III ou
Anexo V).

§ 5° A Geréncia de Contabilidade realizara a reserva orcamentdaria, coleta das
assinaturas do Secretario Municipal da Fazenda e do Prefeito Municipal.

§ 6" Quando ndo houver contrato:

a) a Geréncia de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexard ao processo
principal, numerando-o(s) e encaminhara a Geréncia de Compras para emissdo da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

b) a Geréncia de Compras emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servi¢o e enviarad
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregard(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(@o) o(s) servigo(s);

¢) a Geréncia de Compras colocarda uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo
dentro do processo principal, numerara as folhas correspondentes e enviara todo o processo para
a secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer uma copia da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagdo, elaborar o Termo de Nomeagdo de
Fiscal (Anexo I), em duas vias, e anexar um via ao processo principal.

§ 7° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminag¢do, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e deverda verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
recebida(s) esta(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saide, dados bancérios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela Unica: no caso do fornecedor ndo mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma sé vez, o fiscal devera devolver
tudo e s6 aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 8? Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 7° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhard a mesma
ao Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Satde e Educagio que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dara
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entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota que realizou tal procedimento
através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 9° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletr6nica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo, numerara
as folhas e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para liquida¢io.

§ 10. No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contrata¢ao devera verificar se
o servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem de Servico correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestara a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apés numera-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhard a mesma
para a Geréncia de Administragdo Tributaria que emitird um parecer quanto a retengdo do INSS
€ 0 numerara sequencialmente, ¢ em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que anexara
ambos os documentos ao processo principal e encaminhard a Geréncia de Contabilidade para
liquidagdo.

§ 11. A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerara a
folha da liquidagdo e encaminhara para assinatura do Secretério solicitante. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimird e/ou conferira a autenticidade das certiddes (Certiddo Unificada
Federal ¢ a Certidio do FGTS) informando nome e matricula do funcionario que também
numerara as folhas acrescentadas e encaminhard o processo para a Secretaria Municipal de
Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de
Saude).

§ 12. Apos assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Saude,
0 processo sera encaminhado a Geréncia de Administragdo Financeira para pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletrénico.

§ 13. Ap0s realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

§ 14. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:
a) a elaboracgdo da minuta de Contrato:

b) a confecg¢do do Contrato;

¢) a publica¢do do Contrato na forma da Lei;

d) a elaborag@o do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo ):
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e) o encaminhamento do Contrato ¢ do Termo de Nomeacao de Fiscal a Secretaria
requisitante para a assinatura das partes.e;

f) anexar e numerar o Contrato ¢ o Termo de Nomea¢ao de Fiscal assinados pelas
partes ao processo principal e encaminhar todo o processo a Geréncia de Contabilidade para
empenho.

§ 15. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) receber as obras/servi¢os de engenharia;

b) realizar as medigdes;

¢) emitir o boletim de medi¢do que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 16. Em se tratando de entregas ou prestagoes de servigos parcelados:

a) a Secretaria Municipal de Governo encaminhard o processo a Procuradoria
Geral Municipal para providenciar o contrato € o Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo 1) , que
ap0s assinados serdo anexados ao processo principal, numerados e enviara todo o processo &
Geréncia de Contabilidade para empenho, que numerard a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(do) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo
a Geréncia de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante que devera fornecer uma via
do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo 1) ao Fiscal da compra/contratagio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria
Requisitante, depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 7° ao 10 deste artigo e
observando o estabelecido no Contrato, solicitara 4 Geréncia de Contabilidade a liquidagdo das
parcelas.

¥ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também
deverdo ser autuados e seguirdo os pardgrafos 8° ao 12 deste artigo, porém, serdo assinados
apenas pelo Secretario da pasta e enviados a Geréncia de Administragdo Financeira para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 18. Apds realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera verificar se o processo se encerrou ou se haverio outros
fornecimentos e pagamentos, e nio havendo obrigagdes futuras, encaminhard o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte”.

§ 19. No caso de Compra Direta que envolva mais de uma secretaria o processo
principal ficard na Secretaria Municipal de Administragio ¢ Recursos Humanos, ainda que ndo
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haja solicitagio desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apos encerrado, a Secretaria de
Administragio e Recursos Humanos encaminhara ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte”. Cumprido o
prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhara o processo ao Arquivo Publico.

§ 20. Preferencialmente, as aquisi¢des/contratagdes por Compra Direta devem ser
realizadas com microempresa ou empresa de pequeno porte.

Secao 111
Licitaciao

Art. 15. Em caso de processo licitatorio cabera a Geréncia de Compras:

§ 1° Realizar pesquisa de pregos para fins de apura¢do de pregos médios de
mercado, podendo também a secretaria requisitante realizar a coleta dos or¢amentos. No caso de
obras e servigos de engenharia: transpor o valor total constante na planilha orgamentaria para a
solicitagdo no campo “Licitagdo/Valor™.

a) imprimir o relatorio de Prego Médio da Proposta de Pregos Simples ou Prego
Meédio da Proposta de Precos Consolidado;

b) fazer a folha de despacho para CPL informar a modalidade da licitagao;

¢) numerar as folhas correspondentes;

d) encaminhar a solicitagdo de licitagdo a Comissdo Permanente de Licitagdo, para
que a mesma possa definir a modalidade do procedimento licitatorio, na forma da lei;

e) a Comissao Permanente de Licitagdo, apds definir a modalidade, devera
encaminhar solicitagdo de licitagdo para Geréncia de Contabilidade a fim de informar dotagio ¢
reserva or¢amentaria, bem como, coletar assinatura do Secretario Municipal da Fazenda (no caso
de compras destinadas ao Fundo Municipal de Satde, assinatura do Contador) e encaminhar para
a Secretaria Municipal de Governo para assinatura do Prefeito Municipal.

§ 2° A Secretaria Municipal de Governo, apds assinatura do Prefeito Municipal
autorizando a abertura do processo licitatorio, encaminhard o processo & Comissdo Permanente
de Licitagdo, para que a mesma possa prosseguir com o processo na modalidade definida.

§ 3° A Comissao Permanente de Licitacio cabera:
a) elaborar minuta do edital e contrato;
b) encaminhar a minuta a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 4° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as corre¢des e o
encaminhamento da minuta do edital novamente a Comissio Permanente de Licitacio.

§ 5° A Comissdo Permanente de Licita¢do devera:
a) definir data e hora para abertura do processo;

b) publicar o edital na forma da lei;
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¢) em se tratando de Convite: devera expedir convites a pelo menos trés
fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do edital e recebendo a contrafé assinada:

d) fornecer o edital e seus anexos aos interessados;

e) disponibilizar no site da Prefeitura: www.domingosmartins.es.gov.br o edital e
seus anexos com as devidas comunicagdes aos interessados a respeito de aquisigdes de copias de
partes do edital;

f) aguardar o prazo para impugnagio.

[ — Ndo havendo impugnacio:

a) realizar o processo em conformidade com a Lei 8.666/93;

b) emitir o relatorio de Vencedores de Pregos Simples ou Consolidados;

c) lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilita¢do e julgamento das
propostas;

d) encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de
parecer;

€) a Procuradoria Geral Municipal devolvera a Comissdo Permanente de Licitagao
€ a mesma fara encaminhamento ao Prefeito Municipal para homologagao e adjudicagio;

f) publicar o resultado do processo licitatorio.

IT - Havendo impugnagao:

a) encaminhar o pedido de impugnagdo do edital a Procuradoria Geral do
Municipio para parecer;

b) cancelar o certame, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
favoravel a impugnagio;

¢) prosseguir com o feito, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnagao, retornando o procedimento na fase do § 5°, I, deste artigo;

d) publicar o resultado da impugnagio.

§ 6° Em caso de ndo haver minuta de contrato no edital:

a) a Geréncia de Compras emitira a(s) Autorizagdo(des) de Empenho (AE) ou o
Relatorio de Valores a Empenhar, constando namero do processo licitatorio, objeto, credor,
secretaria, valor, dotagdo e reserva que sera(ao) anexado(s) ao processo principal numerando a(s)
folha(s) e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para empenho;

b) a Geréncia de Contabilidade realizard o(s) empenho(s), anexara ao processo
principal numerando-o(s) e encaminhara a Geréncia de C ompras para emissao da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

¢) a Geréncia de Compras emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo e enviara
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(ao) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(do) o(s) servigo(s), dependendo do que preceitua o edital da licitagdo:

d) a Geréncia de Compras colocard uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servico
dentro do processo principal, numeraré a(s) folha(s) correspondente(s) e enviard todo o processo
para a Secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer gma copia da(s)
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Ordem(ns) de Compra/Servi¢o para o Fiscal da compra/contrata¢do, elaborar o Termo de
Nomeagdo de Fiscal (Anexo I), em duas vias, e anexar uma via ao processo principal.

§ 7° No caso de aquisicdo de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagéo, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
recebida(s) esta(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saide, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela unica: no caso do fornecedor ndo mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma sé vez, o fiscal devera devolver
tudo e so aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 8° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 7° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhard a mesma
a0 Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saide e Educagdo que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dara
entrada do material/equipamento no sistema e atestard na nota que realizou tal procedimento
através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 9° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo principal,
numerara as folhas e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para liquidagio.

§ 10. No caso de prestacdo de servigos, o Fiscal da contratacido devera verificar se
o servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
estd(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razao social, endereco, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saide, dados bancérios, se o valor total da nota
confere com o empenho ¢ Ordem de Servigo correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestara a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apés numera-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma
para a Geréncia de Administragéo Tributaria que emitira um parecer quanto a retencdo do INSS
€ o numerara sequencialmente, ¢ em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que anexara
ambos os documentos ao processo principal e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para
liquidagéo.

§ 11. A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquidacio da despesa, numerara a
folha da liquidagdo e encaminhara para assinatura do Secretario solicitante. Apods a assinatura, a
secretaria solicitante imprimird e/ou conferira a autenticidade das certiddes (Certiddo Unificada
Federal ¢ a Certidio do FGTS) informando nome e matricula do funcionario que também

vy \( g v
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numerara as folhas acrescentadas e encaminhard o processo para a Secretaria Municipal de
Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de
Saude).

§ 12. Apos assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Saude.
0 processo sera encaminhado a Geréncia de Administragdo Financeira para pagamento mediante
depdsito bancério ou pagamento eletronico.

§ 13. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
o processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

§ 14. Em caso de haver minuta de contrato no edital, a Procuradoria Geral do
Municipio compete:

a) a eficacia do contrato de acordo com a minuta do edital;

b) publicar o contrato na forma da lei, ressalvando-se quanto aos contratos que
decorrem de obras a serem realizadas no Municipio, tendo em vista a necessidade prévia de
cumprimento do prazo no Sistema Geo-Obras;

c) elaborar o Termo de Nomeagao de Fiscal (Anexo I);

d) encaminhar as vias do contrato ¢ o Termo de Nomeagdo de Fiscal para a
Secretaria requisitante providenciar as assinaturas das partes;

e) uma via do contrato, juntamente com a publicagdo e o Termo de Nomeacdo de
Fiscal, a Procuradoria Geral do Municipio, numerara e anexara ao processo principal e enviard a
Geréncia de Contabilidade para empenho.

§ 15. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) receber as obras/servicos de engenharia;

b) realizar as medigdes;

¢) emitir o boletim de medig¢do que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 16. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) o processo depois de homologado e publicado sera encaminhado a Procuradoria
Geral Municipal a fim de providenciar o contrato e o Termo de Nomeacio de Fiscal (Anexo I),
que apos assinados serdo anexados ao processo principal, numerados e enviara todo o processo a
Geréncia de Contabilidade para empenho, que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no edital que além do contrato deverd(do) ser emitida(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Geréncia
de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante, que deverd fornecer uma
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via do contrato e do Termo de Nomeagio de Fiscal (Anexo 1) ao Fiscal da compra/contrata¢io
para acompanhamento e fiscaliza¢io;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria
Requisitante depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 7° ao 10 deste artigo e
observando o estabelecido no Contrato, solicitara a2 Geréncia de Contabilidade a liquida¢do das
parcelas.

§ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também
deverdo ser autuados e seguirdo os pardgrafos 7° ao 11 deste artigo, porém, serdo assinados
apenas pelo Secretario da pasta, enviados a Geréncia de Administra¢io Financeira para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 18. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolverd a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera verificar se o processo se encerrou ou se haverdo outros
fornecimentos e pagamentos, ¢ ndo havendo obrigagdes futuras, encaminhara o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte”.

§ 19. No caso de Processo Licitatorio que envolva mais de uma secretaria o
processo principal ficard na Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos, ainda
que ndo haja solicitagdo desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apos encerrado, a
Secretaria de Administragdo ¢ Recursos Humanos encaminhara ao Protocolo Central com o
seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte”.

Cumprido o prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhard o processo ao Arquivo
Publico.

Secao IV
Da Dispensa de Licitacio

Art. 16. Em caso de processo por Dispensa de Licitagio cabera:

§ 1° A Geréncia de Compras ou a Secretaria requisitante, realizar pesquisa de
pregos, levando em conta as informacdes contidas no Termo de Referéncia, e enviar aos
fornecedores para cotagdo de precos.

§ 2° Apos o recebimento e julgamento das cotagdes nos termos da Lei
Complementar n° 123/2006 e Lei Complementar 147/2014 a Geréncia de Compras imprimira o
relatério de Vencedores de Pregos Simples ou Vencedores de Pregos Consolidados, enquadrara a
despesa no artigo correspondente, numeraré as folhas.

§ 3° Para os casos de dispensa conforme Art. 24, Incisos I e II da Lei Federal
8.666/93, os tramites procederdo conforme Art. 14, desta Instrugdo Normativa.

TR
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§ 4° Para os processos de dispensa de licitagdo através dos outros Incisos do Art.
24 da Lei Federal 8.666/93:

a) a Secretaria requisitante ficard responsiavel em anexar toda a documentagao
necessaria prevista na lei;

b) a Geréncia de Compras enviara o processo a Geréncia de Contabilidade para
reserva or¢amentaria, coleta da assinatura do Secretario Municipal da Fazenda (no caso da
Secretaria Municipal de Satde somente o Contador assina);

¢) a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Secretaria Municipal de
Governo para assinatura do Prefeito Municipal (no caso da Secretaria Municipal de Saude
somente o Secretario Municipal de Saade assina);

d) a Secretaria Municipal de Governo (ou o Contador da Satide) encaminhara o
processo para a Procuradoria Geral Municipal conferir toda a documentagio;,

e) para o caso de faltarem documentos do contratado, a Procuradoria Geral
Municipal devolvera o pedido para a Secretaria requisitante providenciar;

€) para contratacdo atraveés do Art. 24, inciso IV além da documentac¢ao habitual, a
Secretaria solicitante devera anexar, entre outros:

1. justificativa da dispensa, caracterizando situagdo emergencial ou calamitosa;

2. decreto de emergéncia assinado pelo Prefeito Municipal;

3. razdo da escolha do fornecedor ou executante;

4. justificativa do prego contratado.

f) estando toda a documentagdo completa, & Procuradoria Geral Municipal cabera:

1. elaboragdo de parecer juridico;

. aratificagdo da Dispensa pelo Prefeito Municipal;

. a publica¢do da Dispensa na forma da Lei;

. a numeracao das folhas correspondentes;

5. 0 encaminhamento do processo 4 Geréncia de Contabilidade para empenho.

NN UL S

§ 5" Quando ndo houver contrato:

a) a Geréncia de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexara ao processo
principal numerando-o(s) e encaminhara a Geréncia de Compras para emissio da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

b) a Geréncia de Compras emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo e enviara
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizard(ao) o(s) servigo(s);

¢) a Geréncia de Compras colocard uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo
dentro do processo principal, numerara as folhas correspondentes e enviara todo o processo para
a secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer uma copia da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagio, elaborar o Termo de Nomeagdo do
Fiscal (Anexo I). em duas vias, e anexar uma via ao processo principal.

§ 6° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagdo, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
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recebida(s) estd(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela Gnica: no caso do fornecedor ndo mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma so vez, o fiscal devera devolver
tudo e soO aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorrecdes na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 7° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 6" deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhara a mesma
ao Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude e Educacio que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dara
entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota que realizou tal procedimento
atraves de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 8” Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo, numerara
as folhas e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para liquidagéo.

§ 9° No caso de prestacdo de servigos, o Fiscal da contratagio devera verificar se
o servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
estd(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem de Servigo correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestard a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apés numera-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma
para a Geréncia de Administra¢do Tributaria que emitira um parecer quanto a retengdo do INSS
¢ o numerara sequencialmente, e em seguida, devolvera 4 Secretaria requisitante que anexara
ambos os documentos ao processo principal e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para
liquidagao.

§ 10. A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerara a
folha da liquidagdo e encaminhara para assinatura do Secretario solicitante. Apds a assinatura, a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferira a autenticidade das certiddes (Certidio Unificada
Federal e a Certidao do FGTS) informando nome e matricula do funcionario que também
numerara as folhas acrescentadas e encaminhard o processo para a Secretaria Municipal de
Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de

Saude).
& .



5 . AT
i //2%////2// . /4'////%///// =7 CIIIF I 2 Ao

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Rua Bemardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br
comunicacao(@ domingosmartins.es.gov.br - gabinete@ domingosmartins.es.gov.br

§ 11. Apo6s assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Saude,
0 processo serd encaminhado a Geréncia de Administragdo Financeira para pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletrénico.

§ 12. Apds realizar o pagamento, a Geréncia de Administracdo Financeira anexard
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria deverd encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

§ 13. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:

a) a elaboracdo da minuta de Contrato;

b) a confec¢do do Contrato;

¢) a publicagdo do Contrato na forma da Lei;

d) a elabora¢do do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo I);

¢) o encaminhamento do Contrato ¢ do Termo de Nomeagdo de Fiscal a Secretaria
requisitante para a assinatura das partes;

f) anexar e numerar o Contrato e o Termo de Nomeagéo de Fiscal assinados pelas
partes ao processo principal e encaminhar todo o processo a Geréncia de Contabilidade para
empenho.

§ 14. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigoes;

¢) emitir o boletim de medi¢do que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 15. Em se tratando de entregas ou prestagoes de servigos parcelados:

a) apds homologagdo e publicagdo do processo, a Procuradoria Geral Municipal
providenciard o Contrato e o Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo ), que apos assinados serdo
anexados ao processo principal, numerados e enviard todo o processo a Geréncia de
Contabilidade para empenho, que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(io) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo
a Geréncia de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante que devera fornecer uma via
do contrato e do Termo de Nomeagao de Fiscal (Anexo I) ao Fiscal da compra/contratagio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria
Requisitante, depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 6° ao 9° deste artigo e
observando o estabelecido no Contrato, solicitara a Geréncia de Contabilidade a liquidagdo das

parcelas.
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§ 16. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também
deverdo ser autuados e seguirdo os paragrafos 6° ao 10 deste artigo, porém, serdo assinados
apenas pelo Secretario da pasta e enviados a Geréncia de Administra¢do Financeira para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 17. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera verificar se o processo se encerrou ou se haverdo outros
fornecimentos e pagamentos, e ndo havendo obrigagdes futuras, encaminhara o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte”.

§ 18. No caso de Processo de Dispensa que envolva mais de uma secretaria o
processo principal ficara na Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, ainda
que ndo haja solicitagdo desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apos encerrado, a
Secretaria de Administragdo ¢ Recursos Humanos encaminhard ao Protocolo Central com o
seguinte despacho: Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

Cumprido o prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhara o processo ao Arquivo
Publico.

Secao V
Da Inexigibilidade de Licitacio

Art. 17. Em caso de processo por Inexigibilidade de Licitacao:

§ 1° A Secretaria solicitante devera:

a) elaborar a Solicitagdo ja identificando o credor e o valor, anexar o Termo de
Referéncia;

b) anexar a justificativa de Inexigibilidade, o or¢amento fornecido pelo credor e
toda documentagdo necessaria prevista nos incisos I, 11, III ¢ caput do artigo 25 da Lei Federal
8.666/93.

§ 2° Apos cumpridas as formalidades do Art. 11 desta Norma:

a) a Geréncia de Compras enviara o processo a Geréncia de Contabilidade para
reserva orcamentaria, coleta da assinatura do Secretario Municipal da Fazenda (no caso da
Secretaria Municipal de Satide somente o Contador assina);

b) a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Secretaria Municipal de
Governo para assinatura do Prefeito Municipal (no caso da Secretaria Municipal de Satde
somente o Secretario Municipal de Saude assina);

¢) a Secretaria Municipal de Governo (ou o Contador da Saude) encaminhara o
processo para a Procuradoria Geral Municipal conferir toda a documentagio;

d) para o caso de faltarem documentos do contratado, a Procuradoria Geral
Municipal devolvera o pedido para a Secretaria requisitante providenciar;

Oy & ®
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e) Estando toda a documentagio completa, & Procuradoria Geral Municipal
cabera:
. a elaboracdo de parecer juridico;
. a ratificagdo da Inexigibilidade pelo Prefeito Municipal;
. a publicagdo da Inexigibilidade na forma da Lei:
. a numeragao das folhas correspondentes;
. 0 encaminhamento do processo a Geréncia de Contabilidade para empenho.

LT S
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§ 3° Quando nao houver contrato:

a) a Geréncia de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexara ao processo
principal numerando-o(s) e encaminhara a Geréncia de Compras para emissdo da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

b) a Geréncia de Compras emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo e enviara
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(ao) o(s) servigo(s);

¢) a Geréncia de Compras colocara uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo
dentro do processo principal, numerara as folhas correspondentes e enviara todo o processo para
a secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer uma copia da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagdo, elaborar o Termo de Nomeagdo de
Fiscal (Anexo I), em duas vias, e anexar uma via ao processo principal.

§ 4° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagdo, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e¢ devera verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
recebida(s) esta(d0) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saide, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela tnica: no caso do fornecedor nao mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma so vez, o fiscal devera devolver
tudo e s6 aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 5° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 4° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhara a mesma
ao Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude e Educacdo que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dara
entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota que realizou tal procedimento
através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 6° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
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qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo, numerara
as folhas e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para liquidagao.

§ 7° No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratagdo devera verificar se
o servico foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
estd(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, endereco, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancérios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem de Servigo correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestard a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apos numerd-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma
para a Geréncia de Administra¢@o Tributaria que emitird um parecer quanto a retengdo do INSS
e 0 numerara sequencialmente, e em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que anexara
ambos os documentos ao processo principal e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para
liquidagdo.

§ 8 A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerard a
folha da liquidag¢do e encaminhard para assinatura do Secretdrio solicitante. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferira a autenticidade das certidoes (Certiddo Unificada
Federal ¢ a Certiddo do FGTS) informando nome e matricula do funcionario que também
numerara as folhas acrescentadas e encaminhara o processo para a Secretaria Municipal de
Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de
Saude).

§ 9% Apos assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Saude,
0 processo sera encaminhado a Geréncia de Administragdo Financeira para pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletronico.

§ 10. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

§ 11. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:

a) a elaboracdo da minuta de Contrato;

b) a confec¢do do Contrato;

¢) a publicacdo do Contrato na forma da Lei;

d) a elaborag@o do Termo de Nomeagio de Fiscal (Anexo I);

¢) o encaminhamento do Contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal a Secretaria
requisitante para a assinatura das partes, ¢;

f) anexar e numerar o Contrato ¢ 0 Termo de Nomeagio de Fiscal assinados pelas
partes ao processo principal e encaminhar todo o processo a Geréncia de Contabilidade para

empenho.
\;( €
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§ 12. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia:

b) realizar as medigoes;

¢) emitir o boletim de medi¢ao que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota
Fiscal na forma da Lei junto a Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 13. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) apos homologagdo e publicagdo do processo, a Procuradoria Geral Municipal
providenciara o Contrato e o Termo de Nomeagido de Fiscal (Anexo I), que apos assinados serdo
anexados ao processo principal, numerados e enviard todo o processo a Geréncia de
Contabilidade para empenho, que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(ao) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo
a Geréncia de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante que devera fornecer uma via
do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo I) ao Fiscal da compra/contratagio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas a Secretaria
Requisitante, depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 4° ao 7° deste artigo e
observando o estabelecido no Contrato, solicitara a Geréncia de Contabilidade a liquidagdo das
parcelas.

§ 14. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagao também
deverdo ser autuados e seguirdo os paragrafos 4° ao 8° deste artigo, porém, serdo assinados
apenas pelo Secretdrio da pasta, enviados a Geréncia de Administra¢do Financeira para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 15. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administra¢do Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera verificar se o processo se encerrou ou se haverdo outros
fornecimentos ¢ pagamentos, ¢ ndo havendo obrigagdes futuras, encaminharia o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte”.

§ 16. No caso de Processo de Dispensa que envolva mais de uma secretaria o
processo principal ficard na Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, ainda
que ndo haja solicitagdo desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apos encerrado, a
Secretaria de Administra¢do e Recursos Humanos encaminhara ao Protocolo Central com o
seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.
Cumprido o prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhara o processo ao Arquivo

Publico.
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Secio VI
Chamada Publica

Art. 18. Em caso de processo por Chamada Publica:

§ 1° A Geréncia de Compras cabera:

a) a elaboragdo do documento de Pesquisa de Pregos, que sera encaminhado para
cotagdo de pregos junto aos fornecedores. A cotagdo sempre que possivel devera ser feita em
conjunto com a Secretaria requisitante;

b) apds o recebimento das cotagdes procedera com o julgamento das propostas e
com a impressdo do documento Prego Médio da Proposta de Precos Simples ou Prego Médio da
Proposta de Precos Consolidados, no caso da Chamada Publica tal documento originara o anexo
“Pre¢o de Aquisi¢do™ do edital;

¢) a numeragdo das folhas adicionadas ao processo;

d) o envio do processo a Geréncia de Contabilidade.

§ 2° A Geréncia de Contabilidade realizara a reserva or¢amentaria, coleta da
assinatura do Secretario Municipal da Fazenda e encaminhara a Secretaria Municipal de
Governo para assinatura do Prefeito Municipal. Nos processos da Secretaria Municipal de Saide
somente 0 Secretario Municipal de Saude e o Contador assinam.

§ 3° A Secretaria Municipal de Governo, apos assinatura do Prefeito Municipal
autorizando a abertura da Chamada Publica, encaminhara o processo a Geréncia de Compras,
para elaboragdo do edital.

§ 4° A Geréncia de Compras elaborara a minuta do edital de Chamada Publica,
com seus anexos. Para as aquisi¢des de produtos destinados a alimentag@o escolar, o edital e seus
anexos serdo elaborados conforme Lei Federal n® 11.947, de 16/06/2009 e Resolugdes
CD/FNDE/MEC n° 25 de 04/07/2012, n® 26 de 17/06/2013 € n° 04 de 02/04/2015 e enviard a
minuta a Procuradoria Geral do Municipio para analise.

§ 5° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as corregdes, s
necessario, € encaminhar a minuta do edital novamente a Geréncia de Compras, com as vias
devidamente carimbadas e rubricadas.

§ 6° A Geréncia de Compras devera:

a) publicar o edital na forma da lei;

b) fornecer o edital e seus anexos aos interessados:
¢) aguardar o prazo para impugnacio.

I — Nao havendo impugnagio:

a) receber e rubricar, juntamente com o representante da Secretaria solicitante
todos os documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentacdo ¢ as
propostas. No caso de aquisi¢io de produtos provenientes da agricultura familiar serd um
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membro da Secretaria Municipal de Educac¢do e Esporte que assinara em conjunto com o
Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural;

b) conferir a documentagao;

¢) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificagdao das proponentes, no
caso da documentagdo estar incorreta, situagdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) estando correta a documentagao, proceder-se-a a fase de abertura das propostas;

e) verificar os requisitos editalicios e se os valores ofertados pela proponente estao
iguais aos que constam no anexo “Preco de Aquisi¢io™;

f) classificar as propostas e definir o vencedor;

g) lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagido e julgamento das
propostas;

h) encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de
parecer;

1) encaminhar o processo ao Prefeito Municipal para homologacido e adjudicagio;

1) publicar o resultado da Chamada Publica.

[ - Havendo impugnagao:

a) encaminhar o pedido de impugnagdo do edital a Procuradoria Geral do
Municipio para parecer;

b) cancelar o processo, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
favoravel a impugnagao;

¢) prosseguir com o feito, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnagao, retornando o procedimento na fase do § 5°, I, deste artigo;

d) publicar o resultado da impugnacéo.

§ 7° Em caso de ndo haver minuta de contrato no edital:

a) a Geréncia de Compras emitira um relatorio de Valores a Empenhar, constando
numero do processo, objeto, credor, secretaria, valor, dotagdo e reserva que sera anexado ao
processo principal numerando a(s) folha(s) ¢ encaminhara & Geréncia de Contabilidade para
empenho;

b) a Geréncia de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexard ao processo
principal, numerando-o(s) e encaminhara a Geréncia de Compras para emissio da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

¢) a Geréncia de Compras emitird a(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo e enviara
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(do) o(s) servigo(s), dependendo do que preceitua o edital da Chamada Publica;

d) a Geréncia de Compras colocara uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo
dentro do processo principal, numerara as folhas correspondentes e enviara todo o processo para
a secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer uma copia da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servi¢o para o Fiscal da compra/contratacdo, elaborar o Termo de Nomeagio de
Fiscal ( Anexo I), em duas vias, e anexar uma via ao processo principal.
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§ 8° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagéo, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
recebida(s) esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, endereco, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saide, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela inica: no caso do fornecedor ndo mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma sé vez, o fiscal devera devolver
tudo e s0 aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 9° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 8° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhara a mesma
ao  Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude ¢ Educagio que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dard
entrada do material/equipamento no sistema e atestard na nota que realizou tal procedimento
através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 10. Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo, numerara
as folhas e encaminhard a Geréncia de Contabilidade para liquidagio.

§ 11. No caso de prestacdo de servigos, o Fiscal da contrata¢éo devera verificar se
o servi¢o foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razio social, endere¢o, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancarios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem de Servigo correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestara a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apds numeré-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma
para a Geréncia de Administragdo Tributdria que emitird um parecer quanto a reten¢io do INSS
¢ 0 numerara sequencialmente, ¢ em seguida, devolverd a Secretaria requisitante que anexara
ambos os documentos ao processo principal e encaminhard a Geréncia de Contabilidade para
liquidagdo.

§ 12. A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerara a
folha da liquidagdo e encaminharé para assinatura do Secretario solicitante. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimird e/ou conferira a autenticidade das certiddes (Certiddo Unificada
Federal e a Certiddo do FGTS) informando nome e matricula do funciondrio que também
numerara as folhas acrescentadas e encaminhard o processo para a Secretaria Municipal de
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Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de
Saude).

§ 13. Apds assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Saude,
0 processo sera encaminhado a Geréncia de Administracdo Financeira para pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletronico.

§ 14. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
o processo de pagamento ao processo principal, numerard as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte™.

§ 15. Em caso de haver minuta de contrato no edital, a Procuradoria Geral do
Municipio compete:

a) a eficacia do contrato de acordo com a minuta do edital:

b) publicar o contrato na forma da lei;

¢) elaborar o Termo de Nomeacao de Fiscal (Anexo I);

d) encaminhar as vias do contrato ¢ o Termo de Nomeagdo de Fiscal para a
Secretaria requisitante providenciar as assinaturas das partes;

e) uma via do contrato, juntamente com a publicacdo e o Termo de Nomeagdo de
Fiscal, a Procuradoria Geral do Municipio, numerara e anexara ao processo principal e enviara a
Geréncia de Contabilidade para empenho.

§ 16. Em se tratando de entregas ou prestacdes de servigos parcelados:

a) o processo depois de homologado e publicado sera encaminhado a Procuradoria
Geral Municipal a fim de providenciar o contrato e o Termo de Nomeagio de Fiscal (Anexo 1),
que apos assinados serdo anexados ao processo principal, numerados e enviara todo o processo a
Geréncia de Contabilidade para empenho, que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no edital que além do contrato devera(do) ser emitida(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Geréncia
de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante que devera fornecer uma via
do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo I) ao Fiscal da compra/contratagdo;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas a Secretaria
Requisitante, depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 8° ao 13 deste artigo e
observando o estabelecido no Contrato, solicitard a Geréncia de Contabilidade a liquidagdo das
parcelas.

§ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também
deverao ser autuados e seguirdo os paragrafos 8° a 14 deste artigo, porém, serfio assinados apenas
pelo Secretdrio da pasta, enviados & Geréncia de Administragdo Financeira para pagamento

mediante deposito bancério ou pagamento eletronico.
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§ 18. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragao Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria deverd verificar se o processo se encerrou ou se haverdo outros
fornecimentos e pagamentos, e ndo havendo obrigagdes futuras, encaminhara o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte™.

§ 19. No caso de Chamada Publica que envolva mais de uma secretaria o processo
principal ficara na Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, ainda que nao
haja solicitagdo desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apods encerrado, a Secretaria de
Administragdo ¢ Recursos Humanos encaminhard ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até¢ o final do exercicio seguinte™. Cumprido o
prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhara o processo ao Arquivo Publico.

Se¢iao VII
Adesao a Ata de Registros de Precos

Art. 19. Em caso de Adesdo a Ata de Registro de Pregos:

§ 1 A secretaria requisitante elaborara uma CI (Comunicagdo Interna)
informando a aquisi¢do/contratagdo desejada, o nome do credor e o valor total da adesdo
pleiteada, que devera ser autuada/protocolada e destinada 4 Secretaria Municipal da Fazenda,
solicitando verificagdo da existéncia de saldo orgamentario e financeiro para prosseguimento do
processo.

a) em caso positivo, a Secretaria Municipal da Fazenda informard a dotagdo
or¢amentdria e encaminhara a Cl a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos para
prosseguir com o processo e, portanto, dar entrada da CI no protocolo e remeter um oficio
assinado pelo Prefeito, ao 6rgdo gerenciador manifestando interesse em aderir 2 Ata de Registro
de Pregos e, para tanto, solicitando copia dos documentos necessarios para formalizagdo do
processo de aquisi¢do/contratagdo no municipio de Domingos Martins;

b) em caso de negativa pela Secretaria Municipal da Fazenda, a Geréncia de
Contabilidade devolvera a CI a Secretaria solicitante, informando o motivo da devolugio.

§ 2° Apos receber o oficio com o aceite do o6rgdo gerenciador, a Secretaria
solicitante devera:

I - Elaborar a Solicitagdo no Sistema SGI, contendo discriminagdo completa do
produto/servigo de acordo com o que esta especificado na Ata de Registro de Precos;

Il - Anexar a Solicitagdo o Termo de Referéncia que devera ser elaborado de
acordo com a Orientagdo Normativa n® 001/2015 — Versdo 02, devidamente assinado, contendo
obrigatoriamente as condigdes e informacdes relacionadas a compra/servigo, a saber: objeto;
justificativa; especificagdes técnicas (quando houver); prazo, local e condicdes de entrega ou
execucao; prazo e condigdes de garantia; fiscalizagdo (telefone e e-mail do fiscal); prazos e
condigdes de pagamento; obrigagdes da contratante; obrigagdes da contratada; condi¢des gerais:
qualificacio técnica (quando houver) e documentagdo especifica (quando houver); tudo de
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acordo com as condig¢des ¢ informacgdes expressas no edital do pregio que originou a Ata de
Registro de Precos;
[1I — anexar demais documentos necessarios para formaliza¢do do processo, nessa

ordem:
a) edital do processo licitatorio que deu origem a Ata de Registro de Pregos;
b) publicagdo do aviso de licitagio;
¢) publicagdo do resultado da licitacdo;
d) Ata(s) de Registro de Precos;
€) publicacdo do resumo da(s) Ata(s) de Registro de Pregos:
f) proposta(s) da(s) empresa(s) vencedora(s);
g) documentacdo da(s) empresa(s) vencedora(s).

[V — e encaminhar a Geréncia de Compras.

§ 3% A Geréncia de Compras tera prazo de até 02 (dois) dias uteis, para analise da
solicitagdo de compra/servigo e do termo de referéncia, que devera em seguida:

[ — no caso de estar correto e ser um pedido isolado: realizar as pesquisas de
pregos;

I - no caso de estar correto e ser uma adesdo que englobard pedidos de mais
secretarias, aguardard chegar as demais solicitagdes e posteriormente promovera a autuagio do
processo:

IIT - no caso de haver incorre¢des na solicitagdo e/ou no termo de referéncia estes
serao devolvidos, com as devidas justificativas, & Secretaria solicitante para corregdo, quando
sera validada sua tramita¢do para autuagio.

§ 4° A Geréncia de Compras realizara pesquisas de pregos, coletando inclusive
orcamento da(s) empresa(s) que serd(do) contratada(s) na adesdo requerida, de forma a obter o
valor médio de mercado do produto/servigo solicitado na Ata de Registro de Pregos; imprimira o
relatorio de Prego Médio da Proposta de Precos Simples ou Preco Médio da Proposta de Precos
Consolidado, numerara as paginas adicionadas ao processo.

§ 5° A Geréncia de Compras encaminhara o processo a Geréncia de Contabilidade
para informar a dota¢do e a reserva, coletar assinatura do Secretério Municipal da Fazenda e
encaminhar o processo a Secretaria Municipal de Governo para assinatura do Prefeito Municipal
(exceto nos processos da Secretaria Municipal da Satde). que posteriormente encaminhara a
Procuradoria Geral do Municipio para parecer juridico.

§ 6° Apos parecer, a Procuradoria Geral do Municipio remetera o processo a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos para elaboracdao do Termo de
Adesdo a Ata de Registro de Pregos, que deverd ser assinado pelo Prefeito Municipal e apos
assinatura prosseguird com a publicacio na forma da lei do Termo de Adesdo 4 Ata de Registro

de Pregos.
gl W@ 25
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§ 7° Quando ndo houver contrato:

a) a Geréncia de Contabilidade realizara o(s) empenho(s) de acordo com a(s)
solicita¢do(0es), anexara ao processo principal numerando-o(s) e encaminhard a Geréncia de
Compras para emissao da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo:

b) a Geréncia de Compras emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servi¢o e enviara
em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(do) o(s) servigo(s);

¢) a Geréncia de Compras colocara uma via da(s) Ordem(ns) de Compra/Servi¢o
dentro do processo principal, numerara as folhas correspondentes e enviard todo o processo para
a secretaria requisitante, que ao receber o processo devera fornecer uma copia da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagio, elaborar o Termo de Nomeagdo de
Fiscal (Anexo I), em duas vias, ¢ anexar uma via ao processo principal.

§ 8° No caso de aquisicdo de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagio, valor, marca,
tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s) nota(s) fiscal(is)
recebida(s) estd(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, endere¢o, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude, dados bancérios, se o valor total da nota
confere com o empenho e Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela tnica: no caso do fornecedor ndo mandar
toda a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma sé vez, o fiscal devera devolver
tudo e so aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serio
devolvidas ao fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 9° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 8° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestard a nota informando a
data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante encaminhard a mesma
ao Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude e Educagio que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que dara
entrada do material/equipamento no sistema e atestard na nota que realizou tal procedimento
através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a secretaria.

§ 10. Apds receber a nota atestada pelo responsével do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br, o
qual deverd ser atestado pelo fiscal, juntamente com a DANFE, anexara ao processo, numerara
as folhas e encaminhara a Geréncia de Contabilidade para liquidagao.

§ 11. No caso de prestagio de servigos, o Fiscal da contratagio devera verificar se
0 servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, endereco, CNPJ da
Municipalidade ou do Fundo Municipal de Satde, dados bancérios, se o valor total da nota

v *@26
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confere com o empenho e Ordem de Servigo correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal
atestara a nota recebida informando a data em que o servigo foi prestado e a Secretaria
requisitante, apés numera-la seguindo a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma
para a Geréncia de Administragdo Tributaria que emitird um parecer quanto a retengio do INSS
€ 0 numerara sequencialmente, e em seguida, devolvera a4 Secretaria requisitante que anexard
ambos os documentos ao processo principal e encaminhard a Geréncia de Contabilidade para
liquidagao.

§ 12. A Geréncia de Contabilidade efetuara a liquida¢do da despesa, numerard a
folha da liquidagdo e encaminhara para assinatura do Secretario solicitante. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferird a autenticidade das certiddes (Certidio Unificada
Federal e a Certidio do FGTS) informando nome e matricula do funciondrio que também
numerard as folhas acrescentadas e encaminhara o processo para a Secretaria Municipal de
Governo, para assinatura do Prefeito Municipal (exceto os processos da Secretaria Municipal de
Saade).

§ 13. Apos assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria Municipal de Satde,
0 processo sera encaminhado a Geréncia de Administragio Financeira para pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletrénico.

§ 14. Apds realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexara
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria deverd encaminhar o processo ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte”.

§ 15. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:

a) a elaborag¢do da minuta de Contrato;

b) a confecg¢do do Contrato;

¢) a publicagdo do Contrato na forma da Lei:

d) a elaboragao do Termo de Nomeacio de Fiscal (Anexo I);

¢) o encaminhamento do Contrato e do Termo de Nomeacéo de Fiscal 4 Secretaria
requisitante para a assinatura das partes, e;

f) anexar e numerar o Contrato e o Termo de Nomeacdo de Fiscal assinados pelas

partes ao processo principal e encaminhar todo o processo a Geréncia de Contabilidade para
empenho.

§ 16. Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigdes;

¢) emitir o boletim de medigio que possibilite ao fornecedor a emissio da Nota
Fiscal na forma da Lei junto & Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo

boletim. '
\ 27
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§ 17. Em se tratando de entregas ou prestagoes de servigos parcelados:

a) apos a publicagdo do processo, a Procuradoria Geral Municipal providenciara o
contrato € 0o Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo [), que apds assinados serdo anexados ao
processo principal, numerados e enviard todo o processo a Geréncia de Contabilidade para
empenho, que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(do) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo
a Geréncia de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, a Geréncia de
Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante que devera fornecer uma via
do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (Anexo I) ao Fiscal da compra/contratacio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria
Requisitante, depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 8° ao 13 deste artigo ¢
observando o estabelecido no Contrato, solicitara a Geréncia de Contabilidade a liquidacao das
parcelas.

§ 18. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também
deverdo ser autuados e seguirdo os paragrafos 7° a 13 deste artigo, porém, serdo assinados apenas
pelo Secretdrio da pasta, enviados a Geréncia de Administra¢io Financeira para pagamento
mediante deposito bancario ou pagamento eletrénico.

§ 19. Apos realizar o pagamento, a Geréncia de Administragdo Financeira anexaré
0 processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e devolvera a Secretaria
solicitante. A Secretaria devera verificar se o processo se encerrou ou se havero outros
fornecimentos e pagamentos, e nido havendo obrigacdes futuras, encaminhara o processo ao
Protocolo Central com o seguinte despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do
exercicio seguinte”,

§ 20. No caso de Chamada Publica que envolva mais de uma secretaria o processo
principal ficara na Secretaria Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos, ainda que nio
haja solicitagdo desta secretaria, até o encerramento do mesmo. Apos encerrado, a Secretaria de
Administragdo e Recursos Humanos encaminhard ao Protocolo Central com o seguinte
despacho: “Para sobrestamento/arquivamento até o final do exercicio seguinte”. Cumprido o
prazo de sobrestamento o Protocolo Central encaminhara o processo ao Arquivo Publico.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20. Sempre que uma secretaria/setor encaminhar um processo para outra
secretaria/setor deverd fazé-lo pelo sistema do SGI, informando no campo “Despacho / Termo de
Encaminhamento™ o que foi realizado e solicitando ao destinatario o que devera ser feito.

¥
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Art. 21. Excecdes quanto as notas fiscais:

I - Notas de materiais graficos: sempre sera nota de servi¢o, porém precisa ser
encaminhada ao Almoxarifado Central e depois a Geréncia de Administra¢do Tributaria para
serem tomadas demais providéncias;

Il - Notas de refeigdo: sempre sera nota de material, porém ndo precisa ser
encaminhada ao Almoxarifado Central, ja que ndo é possivel dar entrada de refei¢do no sistema;

I1I- Notas referentes aos contratos de combustiveis e de manuten¢do de veiculos
néo passardo pelos almoxarifados, pois o local responsavel em dar entrada nas notas ¢ a
Secretaria Municipal de Interior e Transportes.

Art. 22. No caso de contratagdes de pessoas fisicas para prestagdes de servigos,
considerando que as mesmas ndo emitem notas fiscais, para substitui¢io do documento fiscal a
Secretaria requisitante devera solicitar a liquidagdo e o pagamento através de uma “Solicita¢io
de Pagamento”, conforme modelo (ANEXO II), que devera ser numerada e anexada ao processo
no lugar da nota fiscal.

Art. 23. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 24. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderio ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas Unidades Executoras.

Art. 25. Integram-se esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos:

a) ANEXO I- Modelo de Termo de Nomeacdo de Fiscal

b) ANEXO Il - Modelo de Solicitagio de Pagamento

¢) ANEXO III - Fluxograma para Compra Direta — Secretarias

d) ANEXO IV - Fluxograma para Compra Direta — Saide

¢) ANEXO V — Fluxograma para Licitagio — Secretarias

f) ANEXO VI - Fluxograma para Licitacdo — Satde

g) ANEXO VII - Fluxograma para Dispensa de Licitagdo ou Inexigibilidade —
Secretarias

h) ANEXO VIII - Fluxograma para Dispensa de Licitagdo ou Inexigibilidade —
Satude

i) ANEXO IX - Fluxograma para Chamada Ptblica

]} ANEXO X - Fluxograma para Adesdo a Ata de Registro de Pregos
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Art. 26. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicag¢do.

Domingos Martins-ES, 16 de dezembro de 2015

Luiz CARLO ZOTI ROCHA
Prefeit

chiats
[ZABEL MARIA MAJEVSKI

Controlador Interno Secretaria Municipal de Administra¢ao e
Recursos Humanos
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ANEXO I - MODELO TERMO DE NOEMACAO DE FISCAL

Tendo em vista o disposto no artigo 67, da Lei Federal n® 8.666/93, que determina o
acompanhamento ¢ a fiscalizagio da execugdo dos contratos por um representante da
administragdo especialmente designado. e a orientagdo dos oOrgdos de controle externo,
mormente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, DESIGNO o servidor
........... matricula n® ........, lotado na Secretaria Municipal de ..........., para atuar como fiscal do
Contrato de Compra e Venda/Prestagdo de Servigos n° ..../...., Ordem de Compra/Servigo n°
.../, firmado(a) entre a PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS / FUNDO
MUNICIPAL DE SAUDE e a empresa .............. , CUjo objeto consiste na aquisigdo/contratagdo
B ciciivosiestnrmtnnammmns , sendo suas principais fungdes exigir o fiel cumprimento do instrumento
contratual e a qualidade nos bens entregues ou servigos prestados, com base no termo de
referéncia, atentando-se aos prazos de vigéncia, com a finalidade de que os recursos publicos
despendidos no(s) pagamento(s) sejam bem aplicados e atendam a sua finalidade.

Registra-se aqui, que a nomeagdo de fiscal ¢ condigdo essencial a liquida¢do da despesa, para

verificagdo do direito do credor, conforme determinagdo legal prescrita no artigo 63, § 2°,
inciso I, da Lei Federal n° 4.320/1964.

Domingos Martins — ES, .... de .......... de ......

(PREFEITO MUNICIPAL nos casos em que houver contrato ou SECRETARIO
MUNICIPAL nos casos em que houver apenas ordens de compra/servi¢o)

Ciente em: ..../..../....

(matricula)

(Obs.: Este documento sempre deverd ser impresso em duas vias, sendo que apos as

assinaturas uma via devera ser entregue ao fiscal e a outra anexada ao processo principal).
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ANEXO II - MODELO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO

SOLICITACAO DE PAGAMENTO

Solicitamos o pagamento da parcela referente ao Contrato n’..../ .....:
CREDOR/LOCADOR: ........cuuu...

VALOR: RS ....... (I M, il )

OBJETO: .........cccovv

DADOS BANCARIOS:
Banco: .......... Ageéncia: ........ W, G

Domingos Martins-ES, .... de .............. de .......
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ANEXO III - FLUXOGRAMA PARA COMPRA DIRETA - SECRETARIAS
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA PARA COMPRA DIRETA - SAUDE
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ANEXO V - FLUXOGRAMA PARA LICITACAO - SECRETARIAS
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA PARA LICITACAO - SAUDE
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ANEXO VII - FLUXOGRAMA PARA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE - SECRETARIAS
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ANEXO VIII - FLUXOGRAMA PARA DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE - SAUDE
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ANEXO IX - FLUXOGRAMA PARA CHAMADA PUBLICA
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ANEXO X - FLUXOGRAMA PARA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
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CiMARA MunicIPAL

PORTARIA N°© 1222015

PORTARIA N° 122/2015,

Publicacdo N© 33139

JOLIMAR BARBOSA DA SILVA, Presidente da Camara
Municipal de Colatina, Estado do Espirito Santo, eleito na
forma da lei e usando de suas atribuicbes legais, especial-
mente as contidas no art. 31, inc. XIV, da Resolucdo n®, 96
de 16 de novembro de 1993 - Regimento Interno Cameral,
CONSIDERANDO os feriados de Natal e da Confraterni-
zacdo Universal a serem comemorados respectivamente
nos dias 25 de dezembro de 2015 e 01 de janeiro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1°. - Determinar que ndo havers expediente na Ca-
mara Municipal de Colatina nos dias 24 e 31 de dezembro
de 2015,

Art. 2°. - Comunicar que as atividades da Camara Municipal

de Colatina serdo interrompidas as 18:00 hs no dia 23 de
dezembro de 2015 retornando a sua normalidade a partir
das 12hs do dia 28 de dezembro de 2015.

Art. 3°. - Comunicar que as atividades da Camara Muni-
cipal de Colatina serdo interrompidas as 18:00 hs no dia
30 de dezembro de 2015 retornando a sua normalidade a
partir das 12hs do dia 04 de janeiro de 2015.

Art. 40 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicagao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Colatina/ES, 22 de dezembro de 2015.

JOLIMAR BARBOSA DA SILVA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

DOmingos Martins

PREFEITURA

NORMATIVO N© 2853/2015
Publicacio N© 33049

NOVA DATA DE CHAMADA PUBLICA 2/2015
Publicacgo N° 33041

Publicagdo de Decreto Normativo

2,853 - 16/12/2015 - Aprova a instrucdo normativa
do sistema de compras, licitagdes e contratos - SCL NO
001/2015, VERSAQD 03, que dispde sobre os procedimen-
tos para aquisicdo de bens e servigcos mediante compra di-
reta, licitagdo, dispensa, inexigibilidade, chamada publica
e adesdo a ata de registro de precos estabelecido rotinas
no ambito da administragdo direta e indireta do poder exe-
cutivo do municipio de Domingos Martins/ES e da outras
providéncias.

Domingos Martins - ES
23 de dezembro de 2015.

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AVISO DE NOVA DATA DE ABERTURA DE CHAMADA PU-
BLICA

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins torna plblico
que, tendo em vista o Decreto Normativo n® 2.837/2015,
foi marcada nova data de abertura da Chamada Publica
N© 02/2015 que tem por objeto a aquisicao de géneros
alimenticios diversos, frutas, verduras e legumes prove-
nientes da agricultura familiar e empreendedor familiar
rural, destinades a alimentacdo escolar, para o dia 01 de
fevereiro de 2016 as 09 horas.

INFORMAGCOES: Geréncia de Compras - Rua Bernardino

Monteiro, 22, Centro, Domingos Martins - ES; Tel.(27)
3268-1395/3076, no horario de 08 as 12 horas.

Domingos Martins - ES, 22 de dezembro de 2015.

Edna Modolo
Gerente de Compras

DOM / ES Assinapo DiGITaLMENTE

www.diariomunicipal.es.gov.br




