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INSTRUCAO NORMATIVA SCL 001/2015

CERTIFICO QUE FiZ PUBLICAR NO MURAL. DISPOE SOBRE AS ROTINAS E 0S
: ; 7 \ PROCEDIMENTOS DE CONTROLE A SEREM
! .
i Gabineie do-Prafeito
REGIANE DE FATIMA CASTRG OBSERV:ADOS NA GERACAO DE DE?PESAS
ASSESSORA EXTRAORDINARTA ATRAVES DE COMPRAS E CONTRATACOES DE
DE GOVERNO
Decreto n® 7.780 /2018 OBRAS OU SERVICOS, COM OU SEM PROCESSO
LICITATORIO.
Versio: 02

Aprovacio em: 25/08/2020
Ato de aprovaciio: Decreto n.° 8.425/2020

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragio

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre as rotinas ¢ os procedimentos de controle a serem observados na geracio de

despesas através de compras e contratagdes de obras ou servicos, com ou sem processo Hcitatério, .

CAPITULO II
- DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Abrange todas as unidades/Secretarias da estrutura organizacional, da administracio direta h

¢ indireta.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

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

I - Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos ~ SCL: Conjunto de atividades desenvolvidas

por todas as unidades da organizagfio para a obtencio de bens ou contratagiio de obras ou servigos,

s
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abrangendo desde a requisicBo até liquidacfo da despesa. Tem como 6rgdo central a Secretaria
Municipal Administragdo ¢ como 6rglos setoriais todas as unidades da estrutura organizacional

quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pelo SCL.

I - Orgao Central do Sistema: Unidade da estrutura organizacional (Area de Material, Setor de
LicitagBes e Area de apoio administrativo) a qual compete, de acordo com as suas atribuicSes
mstitucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos as
compras ¢ contratagdes de obras ou servicos e orientar os 6rg8os setoriais para o correto exercicio

dessas atividades.

III - Processo Administrative: Conjunto de documentos gerados no decorrer da rotina, desde a
requisicéo at¢ a emissdo da Autorizagfio de Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das
etapas percorridas e manifestages, com identificacdo das datas e dos responséveis em cada etapa,

até o devido arquivamento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente InstrugBo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos: Lei
Complementar 101/00; Lei Federal n® 4.320/64; Lei Federal n° 8.666/93: Lei Federal n® 10.520/02;
Decreto Federal n.° 10.024/2019, Instrugiio Normativa n.° 206/2019 do Ministén'b da Economia,
Decreto Municipal n.° 8.417/2020, Decreto Municipal n° 6.122/2013, Decreto Municipal #n.°
6.092/2013, Decreto Municipal n.° 3.831/2007, Lei Municipal 1.905/2007 e Lei Municipal n°
2.310/2013.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. S8o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracio:
I - promover a divulgagdo ¢ implementagio da Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada, bem

COmO orientar as 4reas executoras e supervisionar sua aplicaco;
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II - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral do
Municipio - CGM, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle

que devem ser objeto de alteracfo, atualizag@o ou expanséo.

Art. 6°. S#o tesponsabilidades das Unidades Executoras (Setor de licitagdo, Setor de compras e
demais Secretarias): _

i - atender as solicitacfes da Secrataria Municipal de Administragfio, quanto ao fornecimento de
informacdes € a participacdo no processo de atualizacéo;

1T - alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Secretaria Municipal de
Administraciio) sobre alteragdes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle € o
aumento da eficiéncia operacional;

I1f - manter a Instruciio Normativa a disposicio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma,

IV - cumprir fielmente as determinagdes da InstrucBio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle ¢ quanto a padronizagfio dos procedimentos na geragéo de documentos,

dados e informacdes.

Art. 7°, Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I - prestar apoio técnico por ocasifio das atualizaces da Instrugio Normativa, em especial no que
tange a identificagdo ¢ avaliagdo dos pontos de controle ¢ respectivos procedimentos de controle;
I - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle

inerentes ao SCL, propondo alteracBes na Instrugfio Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO V1
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO 1
DOS PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES REQUISITANTES
QUANDO DA REQUISICAO

Axt. 8°. Diante das necessidades, as diversas unidades da estrutura organizacional deverfo requerer

a compra ou contratagio, com justificativa, estimativa do valor da despesa e termo de referéncia,
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encaminhando-a Secretaria a qual estd vinculada, por intermédio da unidade hierarquicamente

superior.

Paragrafe vdnico: Para cstimar o valor da despesa, a unidade requisitante podera se¢ valer de
consulta informal de pregos junto ao mercado e/ou de pesquisa em sitios eletrdnicos de possiveis

fornecedores ou prestadores de servigos.

Art. 9°. Os Secretarios Municipais deverdio analisar o requerimento, verificar a existéncia de
dotagfo orcamentéria e previsfo de recursos financeiros no cronograma de execugfio mensal de
desembolso que lhe foi destinado, e autorizar a realizag8o da despesa, na qualidade de ordenadores

secundarios de despesas.

Art. 10. Caso o requerimento seja originado pelo proprio Secretdrio Municipal, o mesmo deve
justificar e estimar o valor da despesa pretendido, bem como verificar a existéncla de dotagdo
orgamentaria e previsdo de recursos financeiros no cronograma de execugdo mensai de desembolso

que lhe foi destinado.

Art. 11. A seguir, a requisi¢8o e seus anexos (quando houver) serfio encanhaminhados ao Setor de

Protocolo da Prefeitura, para abertura, autuag8o, protocolo e numeragdo do processo administrativo

pertinente, nos termos do art. 38, da Lei 8.666/93.
Art. 12, Os requerimentos serdo instruidos pelo Termo de Referéncia com os seguintes elementos:

I - COMPRAS:

a) quando os materiais forem de uso constante, os requerimentos deverfio indicar a estimativa de
consumo mensal ¢ anual;

b) os materiais solicitados (de consumo ou permanentes), serfo descritos com as especificacdes
técnicas e de padrdio de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros elementos que
direcionem a compra para determinado produto;

¢} quando solicitada a compra de veiculo, mAquina ou equipamento, serfo especificadas e

justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em

LB

St

consideracdo os fins a que se destina;
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d) os requeriments devem identificar o Programa e o Projeto ou Atividade a que se destinam os

materiais ou bens a adquirir.

Il - SERVICOS:

a) os requerimentos deverfio conter descric8o suficiente dos servicos a contratar € a indicagfio da
sua finalidade, identificando: se o objeto € certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou
estimados, ou se a sua execucio caracteriza-se como sendo "de forma continua" (Lei 8.666/93, art.
57

b} a forma da remunerag8o contratual recomendével para a espécie de atividade pretendida;

¢) o Projeto Bésico e o Orgamento detalhado em planilha de custos, conforme admitir a espécie de
servigos, observado o disposto nos arts. 6°, inc. IX, e 7°, § 2°, da Lei 8.666/03;

d) informacéo se os servicos atenderfio a manutengfio de atividade rotineira da umdade requisitante,

ou algum programa ou projeto determinado.

IH - OBRAS:

a) o 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 Lei1 8.666/93;

b) indicacfo do prazo méximo estimado para a execucio das obras;

¢) 0 memorial descritivo da obra.

Art. 13. S3o elementos obrigatdrios em todos os requerimentos:

I - indicacfio de que a despesa requisitada integra programa e agfo constantes do Plano Plurianual -
PPA, a cargo da Secretaria requisitante, com as informagdes necessarias;

Il - demonstracido de que a despesa a conlratar diz respeito ao cumprimento de meta prevista na Lel
de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

I - verificagio da existéncia de dotacfo orcamentéria, cujo saldo deverd ser suficiente para
empenhar a despesa a ser paga 1o exercicio; l
IV ~ indicagio da fonte de recursos financeiros a ser utilizada;

V - demonstragio da conformidade da despesa pretendido com o cronograma de desembolso

financeiro correspondente a Secretaria.

Art. 14. Se a compra ou a contratagéo de obra ou servigo esttver relacionada a criagio, expansio ou

: . : .
aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da ddspesa ¢ se o sew valor ndo for
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considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para os fins do disposto no art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, cabe a unidade requisitante, com o apoio da Sacretaria Municipa de
Plancjamento e desenvolvimento, providenciar:

1 - estimativa do impacto orgamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor € nos
dois subsequentes;

11 - declaragfo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagio orgamentéria e financeira
com a lel orcamentaria anual e compatibilidade com as acdes constantes dos programas do PPA e

com as prioridades e metas definidas na LDO.

Art, 15. Nos casos em que, pela avaliacio preliminar do Secretaria requisitante, a compra ou a
contratagdo de obra ou servigo for passivel de ocorrer com dispensa ou inexigibilidade de licitacéo,
a esta cabe de maneira fundamentada, justificar as razdes técnicas e administrativas por que entende
dispensavel ou inexigivel a licitac@o para a despesa objeto da requisicdo. Neste ato, deverd atender

a0s requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei 8.666/93.

SECAO II
DOS PROCEDIMENTOS NAS UNTDADES REQUISITANTES
QUANDO DA EXECUCAO DA DESPESA

Art. 16. Ao receber do Setor de Compras a Nota de Empenho, a Autorizacdo de Fornecimento ou a
Ordem de Servi¢o, a Secretaria requisitante deve encaminhar a primeira via de cada documento ao

fornecedor € arquivar a segunda via para controle.

Art, 17. No caso de contrato de fornecimento parcelado, servigos a serem executados em etapas, na
qualidade de oOrgfo gestor de tais contratos, a unidade requisitante emmtita as Awutorizagdes de
Fornecimento ou as Ordens de Servigo, com o imediato encaminhamento da terceira via ao Depar-

tamento de Compras para juntada ao processo administrativo.

Pardgrafo vinico: A primeira via serd entregue ao fornecedor ou prestador do servigo, e a segunda

devera compor o arquivo da Secretarta requisitante.

Art. 18. As AutorizagGes de Fornecimento ou as Ordens de Servigo somente poderéo ser emitidas

apos o recebimento da Nota de Empenho.
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Art. 19. Em todas as operagdes em que for requerida a formalizacio de contrato, a Secretaria
requisitante deve designar um servidor para responder pelo seu gerenciamento como fiscal do

conirato.

Art. 20, Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, o fiscal do contrato, quando do rece-
bimento, deverd conferir as especificagbes dos documentos constantes da Autorizagio de
Fomecimento, respondendo pela sua destinagfio e certificando a regularidade e conformidade do
fornecimento no verso da Nota Fiscal, que serd encaminhada a Secretaria Municipal de Finangas

para pagamento e contabilizagfo.

Art. 21. Nos casos de obras ou servigos, o fiscal do contrato, devera fiscalizar a execugso, bem
como juntar a Nota Fiscal as mediges, copias de relatérios resumidos, atestados de conclusio e
outros documentos comprobatoérios, quando do encaminhamento para a Secretaria Municipal de

Financas.

Art, 22. O servidor designado para receber o objeto contratual fiscalizara a execugio contratual, nos
iermos do art. 67 da Lei 8.666/93.

Art. 23. Se ficar comprovado que houve a prestagfio contratual de acordo com a Autorizacio de
Fornecimento ou Ordem de Servico, o servidor certificard - no versc da Nota Tiscal/Fatura ou no
termo proprio nela impresso - que os materiais foram fornecidos, ou os servigos ou obras foram
executados de manelra regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagio para a Sccretaria

Municipal de Finangas.

Paragrafo éinico: Quando aplicdvel, anexar medi¢des, relatérios, laudos de inspecio, atestados ¢
outros documentos necessarios a comprovar a efetiva liquidacio da despesa. Observar, ainda, as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado quanto a comprovagio das despesas, constantes da
Resclugdo TC-16/94.

Art. 24. Se o contrato néo tiver sido executado adequadamente, o fiscal do contrato, nfio deverd

receber o objeto contratual, providenciando notificacio para que a contratada regularize o

N

cumprimento da sua obrigac#o.
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Art. 25. A unidade requisitante encaminhard a Nota Fiscal/Fatura e os demais comprovantes,
juntamente com informagfo do ntmero da respectiva Nota de Empenho, para a Secretaria

Municipal de Financas, com vistas ao pagamento ¢ contabilizagfio da despesa.

| SECAO ITI
DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA MUNICTPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 26. A requisi¢iio serd apresentada a Sccretaria Municipal de Administragio que analisard se
csta devidamente acompanhada dos documentos que se fazem necessérios para posterior remessa ao

Setor de Compras.

Pardgrafo tmico - O Setor de Compras deverd verificar se a requisicio contém as informac3es
exigidas relativas a definigdo do objeto pretendido, se a requisicio estiver incompleta, seré
devolvida ao 6rgho interessado, com os esclarecimentos precisos, para a devida complementago
instrutiva; estando apropriada a requisigdo, serd realizada a cotagio de precos e média de valores
nos termos do art. 40,§2°, inciso III, da Lei n° 8.666/93, bem como art. 3°, Inciso I1I, da Lei n°
10.520/02.

Art, 27. Em conformidade com o Acérdio TCEES-1176/2014, oriundo do Processo TC-4812/2009,
fica autorizado o Setor de Compras da Prefeitura de Muniz Freire, quando da recusa dos
particulares em enviar cotagbes de precos, busque como referéncia os precos eventualmente fixados
para o objeto pretendido em atas de sistema de registro de pregos, em outros contratos firmados pela
Administragdio Publica, em publicagdes técnicas e especializadas, podendo inclusive se valer de
valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia ou,
se for o caso, os pregos encontrados em portais de compras, com o COMPRASNET da
Administragéo Publica Federal ou portais dos Estados e Municipios e, especiamente nas compras, a
busca de pregos em busca na Internet, visando uma maior economia nas compras conhecendo a

realidade dos precos de mercado do objeto pretendido.

§1° O setor de compras deverd buscar no minimo 3 (trés) orcamentos para servir de base na

formag8o do conhecimento dos valores praticados. 5
j | ' 8
- ~
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§2° A média de pregos devera sempre ser realizada com no minimo 2 (dois) orgamentos. Sendo que
dos orcamentos realizados deverd ser excluido o de maior valor, caso este esteja acima da média

dos outros 2 (dois) em valores acima 10%.

Art. 28, Apés os trdmites no Setor de Compras o processo de requisi¢do de compras serd
encaminhada a Secretaria Municipal de Finangas para as providéncias de sua competéncia,
inclusive para informagfio quanto a existéncia de dotag8o orgamentaria e disponibilidade de recurso

financeiro.

Art. 29. Retormada a requisicBo da Secrctaria Municipal de Finangas, cabe a Secretaria
Administragio encaminhar o processo de requisi¢io para a Procuradoria Jurfdica visando a emissio
de parecer que identificard a forma em que serd processada a compra ou a contratacio da obra ou
servigo, a qual, conforme o caso, poderd ser de forma direta ou através de: sistema de registro de
pregos - sistema de credenciamento de prestadores de servigos e fornecedores - licitagdio
convencional - licitacfio através de preglo - dispensa ou inexigibilidade de licitaglo — pregio

eletrénico.

Arxt. 30. As compras ¢ contratacdes de servigos poderdo ocorrer de modo individualizado ou, sendo
0 caso, em conjunto com outras requisi¢des que, pela sua natureza, admitam ser agrupadas, tais
como:

I - géneros alimenticios e correlatos;

If - produtos de higiene e limpeza;

IiI - pecas, acessdrios e servigos, relativos a manutengfo ou conservagdo de veiculos ou maquinas;
IV - locacgdo de vetculos e maquinas;

V - manutencio de ruas ou estradas;

V1 - manutencdo de equipamentos ou prédios publicos.

Art. 31. Se houver varias requisi¢Bes de diversas Secretarias, cabe a Secretaria Municipal de
Administraggo, a reunifio de todos 0s processos, bem como a sua numeragio, adotando os seguintes

procedimentos:

§1° No caso de CONTRATACAO DIRETA, DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE {Lei 8.666,
art. 24 e 25):
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I — Cabe ao Setor de Compras a escolha do fornecedor para realizagdo de pesquisa de pregos,
podendo se basear inclusive em pesquisa informal de mercado para acatar a proposta que ofertar o
menor prego, respeitada a qualidade necesséria; ‘
IT — Apés o envio de Pesquisa de Pregos e posterior recebimento de proposta formal, observadas as
formalidades cabiveis o Setor de Comprar deverd constar nos autos a apuracio de valores,
julgamento de vencedores e obtengdo do prego médio e informaré se j4 foi alcancado o limite legal
para aquisi¢do e/ou contratacdo através de dispensa por limite de valor;
IiI — Em seguida o Processo Administrativo serd remetido a Secretaria Municipal de Finangas para
informagéo de dotacBio e disponibilidade financeira, apés serd remetido de volta a Secretaria
Municipal de Administragio para demais providéncias; _
IV — O processo serd encaminhado a Procuradoria Juridica visando a emissio de parecer que
identificard a forma em que serd processada a compra ou a contratagdo e posterior encaminhamento
ao Setor de Compras.
V — A Secretaria Municipal de Administragdo - Setor de Compras deverd realizar o enquadramento
da modalidade da compra ou contratagiio, em seguida o processo serd encaminhado ao Prefeito
Municipal;
VI — Apos autorizagiio do Prefeito Municipal e publicagio do Termo de Dispensa ou
Inexigibilidade o processo sera encaminhado:
a) A Secretaria Municipal de Administraciio — Area de Material, para emissfo de Autorizaco de
Empenho ¢ Ordem de Fornecimento ou Servico;
b) Nos casos em que for necessaria a regulamentacdo por contrato de fornecimento on prestacdo de
servigo o processo administrativo deverd ser encaminhade a Procuradoria Juridica para sua
confeccdo, antes da autorizade empenho, ordem de fornecimento e/ou servigo e empenho.
VII — Em seguida o processo serd encaminhado a Secretaria Municipal de Finangas para ser
empenhada a despesa;
VII — No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servigos a serem executados em
etapas, a ermissdo das Autorizagdes de Fornecimento ou das Ordens de Servigo ficard ao encargo da
area requisitante, como responsével pelo gerenciamento do contrato, a qual deverd providenciar a
imediata remessa da terceira via a Secretaria Municipal de Administragio — Area de Material, para
juntada ao processo administrativo.
IX — Uma via da Nota de Empenho ¢ da Autorizagio de Fomecimento ou Ordem de Servigo, serfio

o W

arquivadas no processo administrativo (Lei 8.666/93, art. 38).
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X — Seré responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo a colheita de assinaturas no

contrato referido no inciso VI, alinea “b”.

§2° No caso de compras ou contrata¢io através de SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS:

I — As compras ¢ contratagbes de servigos especificos, que possam ser mensuraveis de forma
unitaria, quando efetuadas junto a fomecedores cujos produtos ou servigos t€m seus pregos
definidos mediante processo de licitaglio préprio, e constantes no Termo da Ata de Registro de
Pregos, deverio observar rigorosamente as disposi¢cdes do Decreto Municipal n® 6.122/2013 que
regulamenta o Sistema de Registro de Precos;

IT — Definidos os fornecedores ou prestadores de servigos, o processo administrativo serd remetido
a Procuradoria Juridica para confeccio da Ata de Registro de Pregos, sendo que a responsabilidade
da colheita de assinaturas seré da Secretaria Municipal de Administragfio;

I1f — Em seguida a Secretaria Municipal de Administracio encaminhard copia da referida Ata de
Registro de Pregos para todas as Secretarias requisitantes, bem como para o Setor de Compras;

IV — O processo administrativo, com copia original da Ata de Registro de Precos serd encaminhada
para a Secretaria Municipal de Finangas para acompanhamento e futuras emissdes de Nota de
Empenhe de acordo com a necessidade;

V — Para aquisices de objetos ou contratacdo de servigos constantes na Ata de Registro de Pregos a
Secretaria requisitante deverd solicitar através de processo administrativo de informacio de dotagéo
orgamentdria e disponibilidade financeira que ser4d encaminhada a Secretaria Municipal de
Finangas, contendo, no minimo, os seguintes elementos:

a) as especificacdes e quantidades do bem ou servigo pretendido;

b) os pregos registrados, que deverfo ser respeitados pelo fornecedor;

¢) 0S prazos para a entrega dos bens ou prestagfo dos servigos;

d) o numero do Pregio e da Ata de Registro de Pregos que d#o suporte a aquisi¢iio;

VI — Havendo dotago orgamentaria e disponibilidade financeira para aguisi¢iio de objetos o
processo administrativo a Seretaria Municipal de Finangas emitirda a Nota de empenho e
encaminha.rér ao Setor de Compras e/ou Secretarias Intervenientes para emissio de Ordem de
Fornecimento;

VII — Havendo dotagBio or¢amentéria e disponibilidade financeira para contratacio de servigos o
processo administrativo serd encaminhado a Procuradoria Juridica para confecgio do contrato de

prestacdo de servico que serd encaminhado a Seretaria Municipal de Finangas para emisséo de Nota

L
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de empenho ¢ posterior remessa ao Setor de Compras e/ou Secretarias Intervenientes para emissio
de Ordem de Formecimento;

VIiI - Ndo havendo dotagdo orgamentdria e/ou disponibilidade financeira o processo
administrativo serd encaminhado a Secretaria requisitante para providéncias que julgar necessarias;
EX — Ao final o processo administrativo de informacio de dotagiio orcamentaria e disponibilidade
financeira para aquisi¢fio ou contratagio de servicos serd encaminhado a Secretaria Municipal de

Finangas para ser apensado ao Processo Licitatorio de origem.

§3° Se por licitagio na modalidade de CARTA CONVITE, TOMADA DE PRECOS,
CONCORRENCIA, CONCURSO PUBLICO ou LEILAO, conforme artigos 22 ¢ 23 da Lei n°
8.666/93:

i — O processo administrativo serd distribuido ao Setor de Licitacio encarregado da publicacio do
Edital e encaminhamento do ato convocatério aos proponentes (no caso de Convite),

It - No caso de edital, elaborada a sua minuta esta serd submetida ao exame prévio e parecer da
Procuradoria Juridica, que deverd opinar sobre a sua conformidade com a legislacdo aplicavei,

I — Nos casos de que resultem celebragfo de contrato, a sua minuta ignalmente seré submetida ac
exame e aprovagio da Procuradoria Juridica;

1V — Aprovado pela Procuradoria Juridica, o Edital sera submetido a assinatura do Presidente da
Comissdo Permanente de Licitacfio;

V — Assinado o Edital, serd dada publicidade a licitaciio, nos termos e condicBes estabelecidos no
art. 21 da Le1 8.666/93;

VI — Em qualquer das modalidades, recebidas as propostas e processada a licttag8o, com
observancia das normas estabelecidas pelo ari. 43 e seguintes da Lei 8.666/93, sera o resultado do
julgamento submetido a homologagio do Prefeito Municipal;

VII— Apos a homologagdo da licitagso pela autoridade competente, serd realizada a adjudicagdo do
seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o contrato respectivo e/ou em nome
dele confeccionado pela Procuradoria Juridica, serd emitida a Autoriza¢do de Fornecimento ou
Ordem de Servigo, apds a emissio da correspondente Nota de Empenho;

VHI - No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servicos a serem executados em
ctapas, a emissfio das AutorizacBes de Fornecimento ou das Ordens de Servigo ficard ao encargo da
arca requisitante, como responsavel pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar a

imediata remessa da terceira via ao Setor de Compras, para juntada ao processo adminigirativo;
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IX — Sera efetuada a remessa do processo a Secretaria Municipal de Financas para empenho da
despesa; ap6s, a Secretaria fard a devolucfio dos autos ao Setor de Compras, acompanhado da Nota
de Empenho;
X - a Secretaria Municipal de Finangas, por seu setor proprio, arquivard, no Processo
Administrativo, copia do contrato celebrado, ou da Autorizagdic de Fornecimento ou Ordem de

Servico, e da Nota de Empenho.

§4° Se por DISPENSA ou INEXIGIBILIDADE de licitagdio (Lei 8.666/93, arts. 24 ¢ 25

1 - A Secretaria Municipal de Administragiio examinaré o processo administrativo, verificando se a
unidade requisitante, de maneira fundamentada, justificou as razdes técnicas e administrativas por
que entende dispensavel ou inexigivel a licitagio para a despesa objeto de requisi¢do. Se tudo
estiver correto e plausivel, encaminhard o processo a Secretaria Municipal de Financas para as
providéncias de sua competéncia; do contrdrio, devolverd a unidade requisitante para as devidas
complementacdes;

H - Recebido em devoluco da Secretaria de Finangas, o processo administrativo serd encaminhado
a Procuradoria Juridica para a devida apreciagdo ¢ fundamentagio legal baseada nos arts. 24 ou 25
da Lei 8.666/93, considerados os termos iniciais da justificativa técnico-administrativa apresentada;
I — As justificativas técnico-administrativas e a fundamentagfo legal devem atender aos requisitos
estabelecidos no art. 26 da Lei 8.666/93;

IV — De posse da justificativa de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo elaborada pela
Procuradona Juridica, o Setor de Compras solicitara ao fornecedor interessado para que apresente
proposta de precos formal sobre o objeto da requisigdo, que serd também juntada ao Processo
admimistrativo;

V — O processo sera encaminahdo a autoridade competente para que seja autorizada a realizacio da
despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdio;

VI - Autorizada a realizacdo da despesa, serd o extrato da justificativa de dispensa ou
inexigibilidade de licitagfo devidamente publicado conforme determinagBes legais, enguanto o
processo tramitara na Secretaria Municipal de Finangas para ser procedido o empenho da despesa;
VII — Serd o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o caso, e/ou serd emitida a
Autorizagfo de Fornecimento ou Ordem de Servigo.

VIII - No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servicos ou obras a serem executados

em etapas, a emisséo das Autorizagdes de Fornecimento ou das Ordens de Servigo ficard ao encargo
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da éarea requisitante, como responsavel pelo gerenciamento do contrato, a qual devera providenciar
a imediata remessa de wma via ao Setor de Compras, para juntada ao processo administrativo;

IX — apos, sera efetuada a remessa do processo a Secretaria Municipal de Finangas para empenho
da despesa; apds, a Secretaria fard a devolugdo dos autos ao Setor de Compras, acompanhado da
Nota de Empenho;

X — a Secretaria Municipal de Finangas, por seu setor préprio, arquivard, no Processo
Administrativo, copia do contrato celebrado, ou da Autorizagfio de Fornecimento ou Ordem de

Servico, e da Nota de Empenho.

§3° Se por licitagtio na modalidade de PREGAQ PRESENCIAL:

I — Os Setores de Compras e de Licitagdes receberd da unidade/Secretaria requisitante & definicio
dos criiérios de aceitagfio das propostas, das exigéneias de habilitagdo e dos prazos ¢ demais
condigdes essenciais para o fornecimento do objeto a ser licitado;

IT — Sera elaborada planilha com o valor estimado dos produtos ou servigos nos termos dos artigos
26 e 27 desta Instrugiio Normativa, a partir de pesquisa de pregos junto a, no minimo, 3 (trés)
fornecedores ou prestadores de servigos, ou de precos licitados hd, no méximo um ano, em
observancia aos pregos ¢ especificagbes praticadas no mercado, juntando-a a0 processo
administrativo;

HI — O processo administrativo serd encaminhado ao Secretério Municipal de Administracio. que
determinard a abertura da licitagio na modatidade de Pregio, observadas as regras constantes do
Decreto Municipal n° 3.831/2007, que regulamenta a aplicaciio da Lei Federal n° 10.520, de
17/07/2002, no &mbito do Municipio;

IV — Flaborada a minuta do Edital, serd submetida ac exame prévio ¢ parccer da Procuradoria
Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a legislagio aplicavel e sua
regulamentacio;

V - Nos casos de que resulte celebragio de contrato, a sua minuta igualmente serd submetida ao
exame ¢ aprovacio da Procuradoria Juridica;

VI~ Aprovado pela Procuradoria Juridica, o Edital serd submelido a assinatura do Pregoeiro;

VII - Assinade o Edital, serd dada publicidade a licitagéio, nos termos e condigdes estabelecidos no

Decreto Municipal n° 3.831/2007,

VIIi — Os procedimentos para obteng8o, julgamento, classificagiio e ordenamentc das propostas,
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fase externa da licitaglo, deverfio observar, rigorosamente, as regras estabelecidas na Lei Federal
Federal n® 10.520/2002;
IX - O resultade do julgamento serd submetido a homologagio do Prefeito Municipal;
X ~ Com a homologagéo da licitagdo pela autoridade competente, processa-se a adjudicagsio do seu
objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o contrato respectivo ¢/ou em nome dele
ser emitida a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, apés a emissdo da Nota de
Empenho;
X1 - No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servicos ou obras a serem executados em
etapas, a emisséo das Autorizacdes de Fornecimento ou das Ordens de Servigo ficard ao encargo da
area requisitante, como responsével pelo gerenciamento do contrato, a qual deverd providenciar a
imediata remessa da terceira via ao Departamento de Compras e Licitagdes, para juntada ao
processo administrativo;
XII - Apbs, serd efetuada a remessa do processo a Secretaria Municipal de Financas para empenho
da despesa; apds, a Secretaria fard a devolugio dos autos ao Setor de Compras, acompanhado da
Nota de Empenho;
XII - A Secretaria Municipal de Finangas, por seu selor préprio, arquivard, no Processo
Administrativo, copia do contrato celebrado, ou da Autorizacio de Fornecimento ou Ordem de

Servigo, e da Nota de Empenho.

§6° Se por licitac8o na modalidade de PREGAO ELETRONICO:

I - Para a aquisicBo de bens e a contratagio de servicos comuns a Administracio Publica
Municipal, com a utilizacdo de recursos da Unifio decorrentes de transferéncias voluntdrias, tais
como convenios e contratos de repasse, a utilizagfio da modalidade de pregdio, na forma eletrdnica
serd obrigatoria, exceto nos casos em que a lei ou a regulamentacio especifica que dispuser sobre a
modalidade de transferéncia discipline de forma diversa as contratagdes com os recursos do
tepasse, deverdo observar rigorosamente as disposiges do Decreto Municipal n.® 8.417/2020;

IF - O requerente deverd em seu requerimento inicial constar: estudo técnico preliminar ou plano de
trabalho (quando necessério) e termo de referéncia;

1Y — Em seguida o Setor de Comprar dever4 elaborar a planilha estimativa de despesa para fins de
comparacéo se os precos praticados no mercado sdo compativeis ao informado no estudo técnico

preliminar ou plano de trabatho;
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1V — Caso os pregos praticados no mercado nfio sejam compativeis com os pregos informados no
estudo #cnico preliminar ou plano de trabalho o processo serd devolvido a Secretaria de origem
para adequacio;
V — O Sctor de Contabilidade devera realizar a previsiio dos recursos or¢amentarios necessarios,
com a indica¢do das rubricas;
VI — A Tesouraria deverd informar a fonte dos recursos financeiros necessérios;
VII - O processo sera encaminhado para a Procuradoria Juridica para emissio de parecer juridico
para indicacfio de modalidade;
VILI — Apés andlise do Prefeito e autorizada a abertura da licitagiio o processo serd encaminhado
Secretaria Municipal de Administracéio;
IX - Fncaminhado o processo ao pregoeiro e a equipe de apoio devidamente designados por
Decreto do Prefeito Municipal para analise;
X — A minuta do edital e respectivos anexos (minuta do termo do contrato, ou instrumento
equivalente, ou minuta da ata de registro de pregos, conforme o caso) serio encaminhados a
Procuradoria Juridica para emisséo de parecer juridico;
XI - Em caso de parecer juridico favordvel o edital e seus anexos estario aptos a serem publicados
pelo pregoeiro municipal;
XII - Apos a concluséio do pregdo eletrbnico nos termos do Decreto Municipal n.° 8.417/2020, sera
realizada a publicagdo do resultado, a adjudicaciio (quando couber), por parte do Pregoeir,
devendo ser encaminhado para a Procuradoria Juridica para emissio de parecer juridico quanto aos
atos praticados no certame;
XIII — Fm seguida o processo serd encaminhado ao Prefeito Mumicipal para andlise quanto a

Homolegagtio do pregfio eletrdnico.

§7° No caso de compras ou contratagfo através de DISPENSA ELETRONICA para a aquisicio
de bens € a contratagdo de servigos comuns Administragio Piblica Municipal, com a utilizagiio de
recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias, tais como convénios e contratos de
repasse, deniro dos limites de valores que a lei determinar, a utilizagdo da modalidade de dispensa
eletrOnica serd obrigatdria, exceto nos casos em que a lei ou a regulamentacdo especifica que
dispuser sobre a modalidade de {ransferéncia discipline de forma diversa as contrata¢des com os

recursos do repasse, deverdo observar rigorosamente as disposi¢bes do Decreto Municipal n°

8.417/2020.
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SECAOTV
DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
| QUANDO DO RECEBIMENTOQ DA REQUISICAQ

Art. 32. Quando do recebimento da requisico a Secretaria Municipal de Financas tomard as
seguintes providéncias:

I — analisard a requisicdo e documentos em anexo, quanto ao enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execugio, em fungfo do que estabelece o PPA, a LDO, a LOA e, em especial a
sua regularidade perante a Lei Complementar 101, de 04.05.2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
IT - proceder a reserva de dotagfio orgamentaria, para a futura contratacio;

IiT — barxar o valor no cronograma de execugfio mensal de desembolso, observado o prazo estimado
da possivel execucdo da despesa,

V — confirmar a disponibilidade de recursos financeiros da fonte indicada no requequerimento;

IV — encerrados os procedimentos da sua competéncia, o procedimento sera devoivido 4 Secretaria

Municipal de Administracéo.

Art, 33. Se entender que a requisicio nfo esta regular, em relagdo aos requisitos analisados, a
Secretaria Municipal de Finangas deverd remeté-la a unidade requisitante, para ser complementada
a Instruglo devida, findo o que, a unidade requisitante procederd a sua devoluco a Secretaria

Municipal de Finangas.

SECAOV
DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA DE FINANCAS
QUANDO DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

Art. 34. Com base no processo administrativo encaminhado pela Secretaria Municipal, procede ao
empenhamento da despesa ¢ emite a correspondente Nota de Empenho, arquivando a 4° via e

enviando as 3 primeiras vias juntamente com o processo administrativo ao departamento de origem.

SECAO VI
DOS PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
QUANDO DO PAGAMENTO DESPESA

i
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Art. 35. Recebida a Nota Fiscal e demais documentos necessérios a comprovar a efetiva liquidaciio
da despesa, a Secretaria Municipal de Finangas os examinard quanto a aspectos formais ¢ legais,
tomando por orientacio as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do Estado.
I — Néo estando habil para o pagamento, ou nfio tendo sido observados os procedimentos definidos
nesta Instrugo Normativa, a Nota Fiscal e demais documentos serfio devolvidos a 4rea que 08
encaminhou;
II - Em sua andlise, a Secretaria Municipal de Finangas poderd consultar o processo administrativo
correspondente a despesa, o qual se encontrard arquivado no Setor de Contabilidade;
IIT ~ Estando a documentagio em ordem, procederd ao pagamento conforme rotina estabelecida na
Instrugfio Normativa relativa aos procedimentos de pagamento;
IV - Efetuado o pagamento, uma copia do comprovante deverd ser juntada ao Processo

administrativo.

SECAO VII
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADITIVOS A CONTRATOS

Art. 36. Nas situagBes em que for necessaria a celebracio de termo aditivo a contratos de
fornecimentos, obras ou servigos, deverdo ser observados os seguintes procedimentos minimos:

1 - E de responsabilidade da unidade/Secretaria encarregada do gerenciamento do contrato a
expedi¢éo de solicitagdo, em tempo oportuno, para a formalizacio de termo aditivo relativo a valor
OU Prazo;

IT — A solicitagio, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito, interesse publico ete.),
devera conier as especificagdes ¢ demais informacdes sobre materiais, obras ou Servigos a serem
aditivados ¢ serd encaminhada ac Prefeito Municipal ou a Secretaria Municipal de Administragio;
It - No caso de obras e.servigos, a solicitagio devera conter:

a) indicagfio do estagio da obra ou servigo;

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

¢) orcamento detalhado em planilbas que expressem a composicdo de todos 0s seus custos
envolvidos;

d) informagdes sobre a situagio do contrato (prazo para término, valor j& pago, saldo do contrato,

valor ja aditivado, percentual com o aditivo em tela etc.).

4
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Art. 37. Ao receber a solicitagho de aditivo, caberd a Secrctaria Municipal de Administracgo
verificar:

I - se o material ou servigo pode ser aditivado a licitagdo (objeto);

H — se com o aditamento n#o serd ultrapassado o limite da modalidade da licitacio;

I - se a necessidade estd devidamente justificada e comprovada;

IV —no caso de obras ¢ servigos de engenharia, se constam as planilhas da composiciio dos custos e
indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os servigos ndo estavam previstos no proicto

bésico).

Art. 38. Caso algumas das alineas do artigo anteriore ndo for atendida, a Secretaria Municipal de

Administragio devolvera a solicitagdo a Secretaria de origem para as devidas complementacdes.

Art. 39. O processo administrativo deverd ser encaminhado a Secretaria Municipal de Financas
para informagio quanto a existéncia de dotagfio orgamentéria e de disponibilidade de recursos no

cronograma de execugfio mensal de desembolso.

§1° — Havendo tesposta positiva, o processo administrativo devera ser remetido a Procuradoria
Juridica para anélise ¢ parecer que deverdio enfocar a observancia da Lei 8.666/93 ¢ o curmprimento

dos procedimentos dispostos neste manual.

§2° ~ Caso néio haja dotagBo orcamentaria e/ou disponibilidade de recursos o ProCcesso

administrativo serd devolvido para a Secretaria de origem.

Parigrafo wnico - Caso a solicitagao de aditivo tenha a aprovaciio juridica, o Processo
adminstrativo serd encaminhado a Secretaria Municipal de Administragio para providéncias, e
posterior celebragio do Termo Aditivo. Caso contrario, serfio indicadas as divergéncias, solicitando-
se as informagBes/documentos necessdrias. Se mesmo assim, ndo forem sanadas as observagdes
apontadas, a solicitacBo serd encaminhada a Secretaria Municipal de Administracioc, sem

aprovago, para devolugdo a Secretaria de origem.

Art, 40. O Termo de Aditivo devers estabelecer com clareza e precisfo as condigles contratuais

relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais como: Ob]CtO valores totais, crédito

It
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orcamentado (projeto/atividade), condigBes para pagamento, garantia (se existir, como serd

suplementada), entre outras que se fizerem necessarias.

Art. 41. Assinado o Termo Aditivo, a Secretaria Municipal de Finangas providenciara o empenho
da despesa ¢ cmitird a respectiva Nota de Empenho, enquanto que a Secretaria Municipal de

Administracio providenciard a publicag8o do contrato e do extrato do contrato.

Art. 42. Nos casos de obras ¢ servicos de engenharia, a unidade responsavel pela transcrigio dos
dados ao sistema de controle do Tribunal de Contas do Estado, efetuard, até o 5° dia do més

seguinte, 0s devidos registros no Sistema.

Paragrafo finico; Os servigos e materiais somente poderfio ser realizados/entregues apds firmado o

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

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 43. Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos ¢ elementos informativos que integram o
processo de requisigdo de compras, servigos € obras, relativamente a cada fase especifica,
respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do procedimento, na

medida das respectivas esferas de competéncia.

Art. 44. A realizacdo de qualquer despesa sem a observéncia das tramita¢Bes ¢ comprovagoes
estabelecidas nesta Instrugio Normativa poderd sujeitar os responsaveis ao pagamento dos vajores

correspondentes.

Art. 45. Os Fundos Municipais que tenham licitagBes processadas pelo Setor de Compras € Setor de

Licita¢des, ficam sujeitas as rotinas e exigéncias acima.

Art. 46. Para a despesa destinada a atender situagio de emergéncia, cuja eXecugio exija rapidez,

aplicam-se as rotinas prevista neste ato, no que for possfvel, mantendo-se obrigatérios a autorizago

¢ empenhamento prévios.
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DECRETO N° 8.425/2020
CERTIFICO QUE FIZ PUBLICAR NO MURAL
“APROVA INSTRUCAQ NORMATIVA SCL
FU1ANE DE FATIMA CASTRO 001/2020, VERSAO 002, E DA OUTRAS
AESESSORA EXTRAORDINARIA PROVIDENCIAS.”

DE GOVERNO
Dutreto a® 7,.780/2018

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribuigdes legais que lhe sio
'~ conferidas e objetivando a padronizagio de procedimentos e rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,

DECRETA
Art, 1° — Ficam aprovados os termos da Instrugio Normativa SCI, 001/2020, verséo
002, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administraggio, que dispde sobre as

rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na geracio de despesas

atraveés de compras e contratagdes de obras ou servigos, com ou sem processo licitat6rio.

Pardgrafo Unico: Caberd & Secretaria Municipal de Administragdo a divulgacio da

Instrugéio Normativa ora aprovada.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.
Muniz Freire/ES, 20 de agosto de 2020.

CARLOS BAZZARELLA

Prefei unicipal
Y




