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SECAO 1

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

PORTARIA N° 656/GAPRE, DE 29 DE SETEMBRO DE 2021.

DISPOE SOBRE EXONERAGAO EM CARGO DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicOes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

RESOLVE:

Art. 1° - EXONERAR o0 Sr. HIANDENBERG ROBSON
NASCIMENTO MEDEIROS, CPF: 091.894.004-45, do cargo de provimento em
comissdo de Coordenador da Divisdo de Defesa Civil, simbolo CC5, nomeado
através da portaria n° 507/GAPRE, de 12 de julho de 2021.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cuité, Gabinete do Prefeito, 29 de setembro de 2021.

CHARLES CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N°. 001/2021, de 02 de agosto de 2021

Verséo 01

Aprovagdo em 16/07/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.867/2021

Org#o Central do SCL: Secretaria Municipal de Administragéo
Unidade Responsavel: Departamento de Pedidos e Compras

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
RELATIVOS AS AQUISICOES DE BENS E CONTRATAGOES DE
SERVICOS MEDIANTE PROCESSO LICITATORIO, BEM COMO
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGOES.

O Secretéario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das
atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de
30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1.066 de
31/03/2016 e a Lei n® 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura administrativa
do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade, normatizar o processo
relativo as despesas precedidas de licitagdo, ou efetuadas com dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, referente as aquisi¢des de bens e contratacéo de servigos,
dispondo as rotinas e os procedimentos de controle a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura organizacional do Municipio de Cuité/PB.

CAPITULO II
ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta instrucdo Normativa abrange todas as unidades executoras da
estrutura organizacional da administragdo direta e indireta, enquanto Unidades
Executoras de Controle Interno.
CAPITULO 11
CONCEITOS

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

. Ata de registro de Precos: Termo de compromisso firmado entre a
Administracdo Publica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens
ou servicos nas condicOes estabelecidas na proposta da empresa vencedora da
licitagdo relativa ao Sistema de Registro de Precos.

Il.  Adjudicacdo: Ato formal pelo qual a Administragdo atribui ao licitante
detentor da melhor proposta o objeto da licitacéo.

I1l. Carona: Procedimento por meio do qual um 6rgéo, que nao participou da
licitagdo, antes de proceder a contratacdo verificada a existéncia em outro érgéo
publico, do bem ou servico desejado, em condigdes de vantagem de oferta sobre o
mercado ja comprovadas, obedecida a legislagdo pertinente. Expressdo aplicada aos
casos de adesdo a Atas de Registro de Pregos.

IV. Compra: Toda aquisicdo remunerada de bens e servigos para fornecimento
de uma s6 vez ou parceladamente.

a) Compra Direta — Contratacéo direta, em que for dispensada a licitagéo,
nos termos do artigo 24, incisos | e Il da Lei n° 8.666/93, quando se tratar de aquisi¢cao
de bens e servicos com valores inferiores a R$17.600,00 (dezessete mil e seiscentos
reais) e de obras e servicos de engenharia R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais).

b) Compra por meio de Licitagdo - Licitagdo é o procedimento
administrativo em que a administragao publica contrata servigos ou compra produtos.
A licitacdo garante a competicdo dentro de regras constitucionais de igualdade e a
selecédo da proposta mais bem sucedida para a Administragdo, garantindo uma justa
oportunidade para todos os participantes da licitagdo e maior ndmero de
competidores.

V. Comissdo Permanente de Licitacdo e Comissdo Especial de Licitagao:
Comissdo, permanente ou especial, criada pela Administragdo com a funcdo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos a licitacdes
e ao cadastramento de licitantes.

VI. Dispensa de Licitacdo: Situacdes taxativas enumeradas no art. 24 da Lei n°
8.666/93, que permitem a Administracdo contratar diretamente, sem obrigacdo de
proceder a licitagdo.

VII. Dotagdo Orcamentaria: Alocagdo de recursos orgamentarios formada pelo
programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor correspondente.
VIII. Edital: Documento formal que contempla as regras do certame licitatdrio,
aplicavel tanto a Administracdo quanto aos licitantes. A elaboragéo do edital, assim
como, da minuta do contrato e/ou da ata de registro de precos serdo padronizadas e
aprovadas pela Procuradoria Geral do Municipio, por meio do acolhimento do
parecer da Assessoria Juridica.

IX. Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o
Municipio obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo,
importando tal ato na deducdo do valor da despesa a ser executada da dotagdo
consignada no orgamento para a ela fazer face.

X. Equipe de Apoio: Equipe designada para atuar nas licitagdes, composta em
sua maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo, pertencentes ao quadro
permanente da Prefeitura de Cuité -PB.
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XI. Homologagdo: Ato pelo qual é ratificado todo o procedimento licitatério e
conferido aos atos licitatérios aprovados para que produzam os efeitos juridicos
necessarios.

XI1. Inexigibilidade de licitagdo: Procedimento pelo qual a Administragéo,
constatando a inviabilidade de competicéo, contrata diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizagéo do art. 25 da Lei Federal n° 8.666/93.

XII1. Licitag8o: Procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta
mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, observando os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos.

XIV. Licitante: O mesmo que ofertante ou proponente. Aquele que se habilitou
e participa do procedimento licitatério, atendendo ao ato da convocagéo.

XV. Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacéo,
realizada por execucéo direta ou indireta.

XVI. Ordenador de despesa: Autoridade com atribuicdo em ato préprio, entre
as quais de movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesas e efetuar
pagamentos.

XVIIl. Orgéo Solicitante: Orgdo que, ap6s identificar suas necessidades, no
interesse publico, solicita a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, obras ou
servigos de engenharia para atender ao Municipio de Cuité/PB.

XVIII. Pesquisa de precos: E a verificagdo de preco praticado no mercado,
podendo-se utilizar meios diversos, tais como: pesquisa no site do governo
Estadual/Federal, consulta de precos, verificacdo de precos registrados em atas de
registro de precos, nos processos de dispensas de licitagdo que seguirem as diretrizes
do art. 24, Il, da Lei n° 8.666/93, e demais incisos quando couber, devem ser
apresentadas ainda, no minimo, 03 (trés) orcamentos.

» A pesquisa de preco tem o0s seguintes:

a) Definir a modalidade de licitacéo;

b) Subsidiar a Comissdo Permanente de Licitagdo ou o Pregoeiro no
julgamento de propostas;

c)Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento
orgamentario;

d) Permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratacdo por
dispensa de licitacdo em fungao do valor;

e) Verificar se o prego cobrado esta condizente com o praticado no mercado,
nos demais casos de dispensas e inexigibilidade.

XIX. Processo administrativo de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade:
conjunto de documentos gerados no decorrer da rotina, desde a requisi¢do até a
emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou de Ordem de Servigo, com registro das
etapas percorridas e manifestagoes, com identificacdo das datas e dos responsaveis
em cada etapa, para arquivamento no Departamento de Pedidos e Compras e na
Comisséo Permanente de Licitacéo.

XX. Proposta: oferta de pregos e condigdes apresentadas por pessoas fisicas
ou juridicas que pretendem contratar com a Administracdo, devendo conter, no
minimo, os seguintes elementos: descri¢do do objeto, indicagdo da marca, quantidade
a ser fornecida, prego unitério, preco total, preco global, prazo de validade da
proposta e prazo de entrega.

XXI. Projeto Béasico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, objeto da licitagéo,
que sera elaborada com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de
execucao.

XXIIl. Projeto Executivo: E o detalhamento pormenorizado e completo do
projeto basico licitado, necessario e suficiente & execucdo completa da obra ou
servico. Devendo observancia as normas da ABNT — Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas.

XXII1.  Pregoeiro: Responsével por conduzir o certame licitatério na modalidade
pregdo, inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo periodo de 12
(doze) meses, podendo ser reconduzido uma Unica vez.

XXIV. Reserva Orcamentaria: Procedimento utilizado para assegurar a
disponibilidade de determinado valor na dotac&o orcamentaria autorizada do Orgéo,
até o limite desta, em um determinado programa de trabalho, natureza de despesa e
fonte de recurso decorrente de previsdo para sua utilizagdo por meio de uma despesa,
de forma que ndo venha a ser utilizada para outros fins.

XXV. Reserva de Dotacdo Orcamentaria: elemento formal que indica a
existéncia de dotacdo orcamentaria para aquisicdo do bem e/ou servico.

XXVI. Termo de Referéncia — TR: Para os fins desta IN é o documento
utilizado para a solicitacéo de aquisicéo de bens ou contratacdo de servicos, obras ou
servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de assegurar que a
aquisicdo/contratacédo atenda a todos os requisitos necessarios, permitindo, inclusive
a avaliacdo do custo pela Administragéo.

XXVII. Unidade Responsavel: Unidade Integrante da estrutura administrativa do
6rgéo central do Sistema de Compras e Licitacdo — SCL, que promove a aplicagéo e
acompanhamento desta Instrucéo.

XXVIII.  Unidades Executoras: As diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional que se sujeita a observancia das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa.

CAPITULO IV
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Art.4°. Esta Instrucdo Normativa (IN) encontra respaldo nos seguintes
institutivos legais:
I. Constituicdo Federal de 1988.
I1. Lei Federal n® 4.320/1964;
I11. Lei Federal n° 8.666/1993,;

IV. Lei Federal n° 10.520/2002;
V. Lei Complementar n° 101/2000;
VI. Lei Complementar n® 123/2006 e suas alteragdes;
VII. Lei Orgénica Municipal;
VIIIl. Resolugdo do TCE n° 09/2016;
IX. Demais legislac@es pertinentes ao assunto.

C:’-\PI'TULO \%
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.5°. Os procedimentos de compras que exigirem a instauragdo de
processo administrativo de licitagdo serdo formalizados inicialmente pela unidade
administrativa requisitante, acompanhado de todas as informagdes necessarias ao fiel
cumprimento das normas estabelecidas pelo 6rgédo de controle interno de cada
unidade administrativa.

Art.6°. Toda aquisi¢do/contratacdo de bens, obras e servigos de engenharia,
servicos comuns, devera ser precedida de licitagdo ou de formalizagdo de processo
de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, conforme disposto na Lei Federal n°
8.666/93, Lei Federal n° 10.520/02 e demais disposicoes legais aplicaveis.

Art.7°. Os valores de dispensa previsto no inciso Il do art. 24 da Lei de
Licitacdo deverdo ser obedecidos levando em consideragdo todo o exercicio
financeiro, sob pena de fracionamento de contratagdes e fuga a licitagdo, o que
caracteriza conduta ilegal prevista na lei Federal n° 8.666/93, sem prejuizo das
penalidades civeis e administrativas.

Art.8°. Todos os avisos de licitagdo deverdo ser publicados
obrigatoriamente no Diario Oficial do Municipio, Jornal de Grande Circulagéo
regional e ainda Diario Oficial do Estado, dependendo do valor estimado e/ou
caracteristicas de objeto da contratagdo, observando-se, impreterivelmente, as
seguintes regras:

I. A convocacdo dos interessados sera efetuada por meio de publicagdo de
aviso de convocagao em fungdo dos seguintes limites:
a)Para bens, servicos e locagdes de valores estimados em até R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais):
» Diario Oficial da Uniéo (quando envolver verbas federais);
» Diario Oficial do Municipio;
» Diario Oficial do Estado;
»Jornal de grande circulacéo local;
b) Para bens, servicos e locacbes de valores estimados acima de R$
650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais):
» Diario Oficial da Unido (quando envolve verbas federais).
» Diario Oficial do Estado;
» Diario Oficial do Municipio;
» Jornal de grande circulagao regional.

Art.9°. Para a modalidade de licitacdo Convite deverdo ser encaminhadas
cartas convites para o maior nimero de empresas possiveis, do mesmo ramo de
negacios, sendo no minimo 03 (trés) empresas, além da publicagdo de aviso nos
6rgéos oficiais da Prefeitura. Para dar maior publicidade & licitacdo.

Art.10. Somente sera desencadeado o processo de aquisi¢do, mediante o
encaminhamento do Termo de Referéncia elaborado em estrito cumprimento as
disposicoes desta Instrugdo Normativa.

Art.11. Ao 6rgdo “Carona” ndo ¢ permitido fazer nenhum tipo de negociacdo
com o fornecedor, devendo ser mantidas as mesmas condicdes do registro vigente.

Art.12. O quantitativo decorrente das ades6es & ata de registro de precos ndo
podera exceder, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado
de precos para o 6rgdo gerenciador e 6rgdo participante, independentemente do
numero de 6rgdo ndo participantes que aderirem.

Art.13. E de responsabilidade da Contabilidade a classificacdo correta dos
elementos e subelementos de despesas, cabendo ao Setor de Compras a verificacéo
desta conformidade.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADE

Art.14. S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracéo,
como 6rgéo central SCL, e do Departamento de Compras, Unidade responsavel pela
Instrugdo:

I.  Promover a divulga¢do e implementacdo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

I1. Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacdo desta
Instrucéo;

I11. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracOes, atualizagdo ou
expanséo;

Art.15. Séo responsabilidades das Unidades Executora (Secretarias
Municipais):
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I. Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a pratica no processo de atualizacéo;

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteragBes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

I11. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma; V.

1V. Cumprir fielmente as determinaces da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

Art.16. Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCL, propondo alteracdes na instflicao
normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Art.17. A Secretaria Municipal de Administragdo é a Unica unidade
responsavel pelos procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidade, bem
como pela elaboragao e autuagdo das atas de registro de precos do Municipio.

Art.18. As requisi¢des de compras ou servigos deverdo ser encaminhadas
ao Gabinete do Prefeito através de formulario proprio conforme Anexo |, para
deliberacdo sobre as mesmas.

§1°. O Anexo | devera conter todos os campos preenchidos de forma clara,
sucinta e objetiva, contendo inclusive: especificagdo técnica ou descricéo técnica dos
itens a serem comprados ou dos servicos a serem contratados, quantitativo,
informacao sobre garantia, prazo de execucéo e/ou entrega, local e horario de entrega
ou da prestagdo do servigo e quaisquer outras informagdes que sejam indispensaveis
para a coleta de orgamento e formulagéo do edital e seus anexos.

§2°. Ndo deverd conter na requisi¢do informacdo de marca ou modelo
exclusivo de um fabricante, excetuando-se os casos em que houver somente um
fornecedor e/ou prestador de servigo.

83°. Para cada grupo de materiais e/ou servigos deve ser preenchida uma
requisicdo distinta, a fim de se evitar a abertura de licitacbes que restrinjam a
competicao.

84°. Os requisitos devem observar se os bens/servigos solicitados coincidem
com a real necessidade da unidade, a fim de evitar que os mesmos sejam fracionados,
gerando requisicOes futuras para 0 mesmo objeto.

85°. No caso de compras, as requisicdes deverdo indicar a estimativa de
consumo mensal ou anual quando os materiais forem de uso constante.

86°. As requisicdes devem indicar o Programa e o Projeto ou Atividade a
que se destinam os materiais ou bens a adquirir.

§7°. No caso de servigos, as requisi¢des devem conter descri¢Oes suficientes
dos servicos a contratar e a indicacéo de sua finalidade, devendo:

a) Informar se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos
fixos ou estimados, ou se sua execugao se caracteriza como “de forma continua” (Lei
n° 8.666/93, art. 57);

b) Anexar o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia e os Orgcamento
detalhado em planilha de custo, conforme admitir a espécie de servico, observando o
disposto nos arts. 6°, inc. IX e 7°, §2°, da Lei 8.666/93.

c) Informar se os servicos atenderdo a manutencéo de atividade rotineira da
unidade requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

88°. Todos 0s bens/servigos requisitados deveréo estar em conformidade com
os principios da administragdo publica, bem como em consonancia com as praticas
de cada unidade.

Art.19. Com o foco de orientar os 6rgaos municipais no processo de aquisicéo
de bens e servicos, o Sistema e Controle Interno recomenda a adocéo dos seguintes
procedimentos, conforme desenvolvimento das atividades:

I11. Da Secretaria Requisitante:

a) Elaborar a motivacéo da contratacdo, com exposicdo de motivos pelos
quais se requisita a aquisicdo do bem e/ou a prestacéo do servico;

b) Preparar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, com a descrigao
detalhada e precisa do objeto a ser adquirido e/ou servico que se pretenda contratar,
contendo sua quantidade, prazo necessdrio a execu¢do contratual e demais
informagdes pertinentes ao bom andamento processual e a exata identificagdo do
objeto, informando, ainda, as condi¢des de pagamento, local de entrega, bem como
a indicagao de requisitos que a eventual contratada devera possuir;

c) Juntar pesquisa de preco (sempre que possivel) composta com, no minimo
03(trés) orcamentos, de empresas do ramo de fornecimentos do bem que se pretende
adquirir e/ou atividade do servico a ser contratado. Os orgamentos serdo
padronizados, contendo a data da validade da proposta, denominagéo social e CNPJ
do 6rgdo e, quando for o caso, condi¢des de manutencdo, assisténcia técnica e
garantias oferecidas, salvo os casos em que o orgamento sera utilizado como subsidio
do preco de referéncia da licitagdo, ndo dispensando os dados minimos para a
confirmacdo de sua veracidade;

d) Elaborar justificativa quando da impossibilidade de obtencdo do nimero
minimo de orgamentos exigidos;

e) Emitir requisicdo de compras ou servicos através de formulario préprio
conforme Anexo |, contendo a defini¢do clara do objeto, encaminhando-a para o
Gabinete do Prefeito;

f) Indicar responsavel pelo acompanhamento da execucdo da despesa, no
caso de ndo necessitar de contrato.

V. Do Gabinete do Prefeito:

a) Receber as requisicdes das Secretarias requisitantes;

b) Retomar o processo a Secretaria requisitante para arquivamento, caso nao
seja aprovado o pedido;

c) Aprovar arealizagdo do gasto e encaminhar a Secretaria de Administragdo
par as providéncias necessarias;

d) Autorizar a abertura do processo licitatério, de dispensa ou
inexigibilidade, encaminhando-a para a Secretaria de Administracéo;

e) Homologar a licitacéo;

) Designar o gestor do contrato, quando houver.

VI1.Do Secretario (a) Municipal de Administragéo:

a)Receber e analisar o pedido da Secretaria requisitante, encaminhado pelo
Gabinete do Prefeito apds aprovagao;

b) Encaminhar ao Departamento de Compras para anélise da requisicéo e
seus anexos (quando houver), bem como para abertura, autuacdo, protocolo e
numeracdo do processo administrativo pertinente, nos termos do art. 38, da Lei
8.666/93;

c)Solicitar as devidas correcdes da Secretaria requisitante,
Departamento de Compras detecte alguma inconformidade no pedido;

d) Providenciar junto ao Gabinete do Prefeito a autorizagéo da abertura do
processo de licitagdo, ou procedimento de dispensa ou inexigibilidade, conforme o
caso;

e) Encaminhar a CPL para a elaboragao dos elementos necessarios a licitagéo,
dispensa ou inexigibilidade, analise e definicdo do procedimento adequado.

f) Encaminhar ao Departamento de Contabilidade para emissdo da Nota de
Empenho e emitir Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, remetendo
uma via a CPL para arquivo e uma via ao Departamento de Contratos/Gestor para
acompanhamento da execugéo;

g)Providenciar junto ao Requisitante, no caso em que ndo necessitar contrato,
a indicacdo do responsavel pelo acompanhamento da despesa.

caso O

VIII. Do Departamento de Compras:

a) Verificar se constam no processo os 03 (trés) orcamentos, ap6s
recebimento da requisicdo. Em caso positivo, emitir o Demonstrativo de Pesquisa de
Precos, conforme modelo Anexo Il. Em caso negativo, providenciar os mesmos;

b) Autuar o processo, dando numeragdo Unica e capa padronizada, para
acompanhamento das fases do procedimento, incluindo a emissao da comprovacéao
de regularidade fiscal;

c) Encaminhar o processo a Contabilidade (Secretaria de Planejamento
Gestdo e Financas) para verificagdo da disponibilidade orcamentaria e financeira,
bem como informacéo sobre a rubrica da despesa;

d) Receber o processo da Contabilidade e, caso a informagdo de
disponibilidade financeira seja positiva, encaminhar ao Secretario da Administracéo
para providenciar a autorizagdo do ordenador de despesas para a abertura do processo
licitatério, dispensa ou inexigibilidade, apds parecer da Procuradoria Geral do
Municipio.

IX. Da Comissdo de Licitacao:

a) Receber o processo do Secretario de Administragdo e definir a
modalidade de licitacao, sua dispensa ou inexigibilidade;

b) Providenciar, conforme o caso, Termo de Referéncia, Projeto Basico,
Edital e seus anexos;

c) Submeter o processo a apreciacédo da Procuradoria Geral do Municipio;

d) Submeter o processo a apreciagdo da Controladoria Geral do Municipio;

e) Receber o processo da Controladoria e encaminhar ao Secretério da
Administracdo para autorizagéo da abertura do processo licitatério;

f) Providenciar tempestivamente a publicacdo dos atos convocatérios, dos
resultados de licitacOes e extratos de contratos no Diario Oficial do Municipio,
quando se tratar de despesas com recurso estadual publicar no Diario Oficial do
Estado, e quando se tratar de despesa com recurso federal publicar no Diario Oficial
da Unido;

g) Realizar o certame, quando couber;

h) Publicar a homologacéo;

i) Verificar a necessidade de contrato e, se for o caso, solicitar do Gabinete
do Prefeito a designacéo do gestor do Contrato;

j) Encaminhar ao (a) Secretério (a) de Administracdo para conhecimento e
providencias;

k) Tramitar todos os atos no Portal do Gestor do TCE.

X. Da Procuradoria Geral do Municipio:

a) Receber o processo da Secretaria de Administragéo para analise e emissao
de parecer juridico quando se tratar de dispensa e inexigibilidade, devolvendo o
processo & mesma.

b) Receber o processo da Comissdo de Licitacdo para anélise e parecer
juridico acerca do edital e seus anexos, devolvendo a CPL para as devidas correcoes.

c) Providenciar a composicao da garantia, se for o caso.

X1.  Da Controladoria Geral do Municipio:
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a) Receber o processo da Comissédo de Licitacdo e analisar a contratacdo de
servigos, a aquisicdo de bens, a realizacdo de obras, dirimindo possiveis duvidas,
verificando a real necessidade, efetuando uma pré-avaliagao.

b) Emitir parecer técnico em até 03 (trés) dias Uteis, devolvendo a Comissao .
. . Y k = L. PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
de Licitagdo, que providenciara a publicacéo dos atos convocatdrios. CUIT Prefeitura Municipal de Cuité
C) Auditar Al eXeCUQaO dO contrato. Controladoria Geral do Municipio

XI11.Do Departamento de Contabilidade:

a) Providenciar junto ao Ordenador de Despesas (Prefeito) a portaria de ANEXO I - IN SCL n° 001/2021
designagéo do gestor do contrato;
b) Formalizar o contrato a IN SCC n° 001/2021 (Formalizagéo do Contrato). ‘ AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
¢) Encaminhar ao Gestor de Contrato para acompanhamento da execucédo do REQUISTANTE | 00 ¢io 'l DEPTO COMPRAS

contrato.
CAPITULO VIII . requscio

DA EXECUCAO DA DESPESA LJ,\] A

Art.20. O Secretario (a) de Administracéo, de posse da Nota de Empenho e
da Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, encaminhara a primeira via
de cada documento ao fornecedor e arquivara a segunda via para controle.

81°  As AutorizagBes de Fornecimento ou Ordens de Servico somente
poderdo ser emitidas ap6s o recebimento da Nota de Empenho.

Art.21. O Secretario (a) de Administragdo designara servidor ou comissao,
conforme art. 15 §8° da Lei 8.666/93, para receber o objeto contratual.

§1°. O servidor ou comisséo designada fiscalizara a execugao contratual nos
termos do art. 67 da Lei 8.666/93.

§2°, Quando do recebimento, nos casos de fornecimento de bens ou
produtos, cabe ao servidor ou comissao confrontar as especificagdes dos documentos
constantes da Autorizagdo de Fornecimento, responder pela sua destinagdo e
certificar a regularidade e conformidade do fornecimento da Nota Fiscal que sera
encaminhada a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Finangas para
pagamento e contabilizagao.

§3°. Nos casos de servicos, cabe ao gestor do contrato fiscalizar a execucao,
juntando as medigoes, copias de relatdrios resumidos, laudos de inspecéo, atestados
de conclusdo e outros documentos comprobatérios & Nota Fiscal, quando do
encaminhamento para a Secretaria Municipal de Planeamento, Gestdo e Financas
para pagamento e contabilizacéo.

840, Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o fiscal ou a Y
comissdo, ndo receberd o objeto contratual, providenciando notificacdo para que a @
contratada regularize o cumprimento da sua obrigacao.

Pagwdz

1/4

Controladoria Geral do Municipio — CGM

T Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Versdo 01
CAPITULO IX e e
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.22. O Departamento de Compras deve informar 8 Comisséo Permanente
de Licitagdo sempre que verificar a existéncia de mais de um processo administrativo
iniciado ou planejado para aquisi¢do do mesmo bem ou servico, agrupando todas as

requisicdes para realizagdo do procedimento, evitando assim o fracionamento da PO :tado da Paraiba
despesa. Prefeitura Municipal de Cuité
p CUITE Controladoria Geral do Municipio

Art.23. Apos a adjudicacdo do objeto e ou a homologacéo da licitagdo, ou
da publicagdo do Extrato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagdo, os
Contratos e Atas de Registro de Precos deverdo ser juntados aos Protocolos de
Licitacéo, de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitacdo, conforme o caso. AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

~ DEPTODE o) | GESTORDO CONTRATO/DA| =5
COMPRAS EXECUGAO DADESPEsA | CONTABILIDADE

ANEXO I - 1IN SCL n° 001/2021 Continuagio...

]’ ADMINISTRACAO

Art.24. Os orgamentos que serviram de base para fixacdo da cotacdo do
preco do bem ou servigo deverdo fazer parte do processo de licitagdo ou dispensa de
licitagéo.

Art.25. As contratacdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacéo,
séo procedimentos extraordinarios, devendo sua realizacdo limitar-se as hipoteses
previstas em Lei.

Art.26. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicas assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art.27. Pertencem a esta Instrugédo Normativa os seguintes Anexos:

ANEXO | - Fluxograma de Licitacdo - Aquisi¢éo de bens e servicos.
ANEXO I - Fluxograma de Contratacéo Direta (Dispensa e llegibilidade).
ANEXO Il — Fluxograma de Execucdo de Despesa.

Art.28. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Cuité-PB, 02 de agosto de 2021

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio @

Pagmag

[27

GRAZIELLE DE S. PONTES HAUS
Secretaria Municipal de Administracéo

58175000
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N°. 002, de 02 de agosto de 2021

Verséo 01

Aprovacdo em 16/07/2021

Ato de aprovacéo: Decreto n° 1.867/2021

Orgao Central do SCL: Secretaria Municipal de Administracio
Unidade Responsavel: Departamento de Pedidos e Compras

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO DE
CADASTRO DE FORNECEDORES NOS TERMOS DA LEI N° 8.666/93.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das
atribuicdes que lhe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de
30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1.066 de
31/03/2016 e a Lei n®1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura administrativa
do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e patronizar
os procedimentos para manutencdo do cadastro de fornecedores interessados em
contratar, inclusive participar dos procedimentos licitatérios, com a administracdo
direta e indireta do Poder Executivo Municipal de Cuité -PB, dispondo sobre as
rotinas de trabalho e emisséo do Certificado de Registro Cadastral — CRC.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de
Administragdo, mais especificamente o Departamento de Pedidos e Compras.

CAPITULO III
CONCEITOS

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

. Cadastro de Fornecedores: processo de inscri¢do instituido pela Lei
Federal n° 8.666/93, que se admite pessoas juridicas como integrante do grupo de
fornecedores cadastrados, concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro
Cadastral — (CRC) mediante apresenta¢do da documentacéo exigida nesta instrugao.

11. Certificado de Registro Cadastral - CRC: documento que tem validade
por 12 (doze) meses expedido pela Comisséo Especial de Cadastro de Licitantes ao
fornecedor que comprove a efetivagdo do cadastro.

I111. Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral: comissdo designada
pela Administracdo Municipal com a funcdo de receber e examinar todos os
documentos relativos ao cadastramento de fornecedores, bem como julgar os pedidos
de inscrigdes, renovagdes ou cancelamentos no CAFOR.

IV. Comissdo Permanente de Licitagdo: comissdo designada pela
Administragdo com a funcéo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes.

CAPITULO IV
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Art. 4°. Esta Instrugdo Normativa esta respaldada nos seguintes normativos
legais:

. Constituicdo Federal de 1988;
11. Lei Federal n° 8.666/93;
111. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Secretaria Municipal de Administracio — Orgéo Central do
Sistema de Compras e Licitacdes — SCL.

. Promover a divulgacéo da Instrugdo Normativa;

I11. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracéo, atualizagio ou expanséo;

I1l. Manter atualizada, orientar as pareas executoras e supervisionar a
aplicacéo da Instrugdo Normativa.

Art. 6°. O Departamento de Pedidos e Compras — responsavel pela
Instrucéo Normativa:

. Indicar os servidores responsaveis pela execucdo do cadastro de
fornecedores que irdo compor a Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral —
COPAC;

Il. Acompanhar a execucdo dos trabalhos do servidor responsavel pela
realizacdo dos cadastros, apontando falhas no procedimento e determinando
corregdes;

I11. Realizar conferencias periddicas nos procedimentos de cadastro de
fornecedores;

1V. Disponibilizar para a Comissdo Permanente de Licitacdo, sempre que
solicitado por esta, relatério/arquivo de cadastro de fornecedores de acordo com o
ramo de atividade par fins de realizagdo de procedimentos licitatorios.

Art. 7°. Da Comissdo Permanente de Avaliagdo Cadastral - COPAC:

|. Realizar o prévio cadastramento dos fornecedores que irdo participar de
Licitacdo nos casos de contratagdo de servico ou, fornecimento de materiais ou bens
para a Prefeitura Municipal de Cuité — PB, principalmente na modalidade de Tomada
de Preco;

I1. Realizar a conferéncia de todos os documentos apresentados nos termos
desta Instrucdo Normativa;

I11. Gerar e analisar relatérios periddicos sobre as empresas que se encontram
com o cadastro vencido, suspenso, cancelado ou outras situagdes, confrontando com
0 registro sobre a atuag&o dos licitantes no cumprimento de obrigagdes assumidas;

1V. Realizar o langamento dos dados do fornecedor no sistema informatizado
de compras para utilizacéo dos demais setores e secretarias;

V. Proceder o arquivamento dos Cadastros nos termos desta normativa.

Art. 8°. Do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral:
1. Presidir as reunides da Comissao Permanente de Avaliacdo Cadastral;

1l. Verificar/analisar os documentos apresentados pelos interessados;

I11. Emitir e assinar os Certificados de Registro Cadastral - CRC.

Art. 9°. Da Controladoria Geral do Municipio:

|.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugéo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

Il. Avaliar, através da atividade de auditoria interna, a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compras e Licitagdo -SCL,
propondo alteracoes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

I11. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle do Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que
contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. O cadastro de fornecedores na Prefeitura Municipal de Cuité far-
se-4 mediante solicitacdo de inscricdo do interessado ou procurador habilitado,
através de requerimento proprio, a qualquer tempo.

Paragrafo Unico. O formulario de requerimento de inscricdo no cadastro
de fornecedores, bem como a relagdo dos documentos e requisitos necessarios estardo
disponiveis no endereco eletronico:
https://licitacao.cuite.pb.gov.br/pagina/portal/fornecedor.jsf.

Art.11. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

. Promover 0s recursos e 0s meios para a implantacdo e manutencdo do
Cadastro de fornecedores;

Il. Designar, através de portaria, os servidores para compor a Comissao
Permanente de Avaliacdo Cadastral - COPAC;

I11. Realizar, pelo menos uma vez ao ano, chamamento pulblico para
atualizag@o dos registros existentes e para o ingresso de novos interessados;

IVV. Homologar os pareceres emitidos pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo Cadastral - COPAC sobre os pedidos de inscrigéo, alteracdo, suspenséo,
renovacéo e cancelamento de fornecedores.

Art.12. Compete as pessoas juridicas interessadas em manter cadastro junto
a Prefeitura Municipal de Cuité:

I. Acessar o site da Prefeitura para consulta e relagdo de documentos
exigidos para seu cadastramento;

I1. Preencher o formulario de requerimento de inscrigéo;

111. Encaminhar a documentacéo relativa a habilitacdo juridica, a qualificagdo
técnica, a qualificagdo econdmico-financeira e a regularidade fiscal e trabalhista,
conforme relacéo prevista;

1V. Apresentar documentos e/ou informagbes complementares solicitadas
pela — COPAC;

V. Comparecer a COPAC para receber o seu certificado de registro.

§1°. O balango patrimonial devera estar assinado por Contador ou por outro
profissional equivalente, devidamente registrado no Conselho Regional de
Contabilidade.

§2°. No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentacdo de balanco patrimonial e demonstracdes contbeis referentes no
periodo de existéncia da sociedade.

8§3°. A afericdo da boa situacéo financeira da empresa, sera realizada mediante
avaliago dos indices de Solvéncia Geral (SG), de Liquidez Geral (LG) e de Liquidez
Corrente (LC), os quais deverdo ser maiores que 01 (um), calculados através das
seguintes férmulas:
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Ativo Total
256 Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo HEL('jO PLACI”(:;O DE AIT,(\j/IEIDA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio
b) LG = Ativo Circulante+Realizavel a Longo Prazo
) ™ Passivo Circulante+Exigivel a Longo Prazo GRAZIELLE DE S. PONTES HAUS
Secretaria Municipal de Administraca
~y i S ecretaria iMunicipal ae ministragao
C) " Passivo Circulante

Art. 13. O cadastro sera iniciado com o recebimento de coépia dos
documentos do fornecedor e correspondente entrega no Protocolo da Secretaria [P ctado da Paraiba
Municipal de Administracio, autenticada em cartério ou por servidor do Q CU|TE Prefeitisis Municipal de Cuiré
Departamento de Compras, com excecdo das certiddes retiradas pela Internet,
bastando para estas, copias simples.

- n T —— 2
Art. 14. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral ao receber o ANEXOI-IN SCL n’ 00272021

pedido de inscrigéo e os respectivos documentos devera: ‘ CADASTRO DE FORNECEDORES
[ SECRETARIA ADMINIﬂRAdO [ FORNECEDOR [ COMISSAO DE CADASTRO

I.  Providenciar a abertura do processo administrativo; ‘ [ [

Il. Conferir e analisar os documentos relativos a habilitacdo juridica, oo | Consutar reiagko de | [
qualificagéo técnica, qualificacio econdmica e regularidade fiscal, em conformidade I S e [T neten coaumeres
com a legislagéo; Emplnter Miyaniar Ty [ -

111. Emitir parecer em até 10 (dez) dias Gteis contados da entrega do L " g T e
requerimento, caso aprove a documentacéo; o [ ocmnnicod
1V. Elaboracéo e entrega, no prazo de 72 (setenta e duas) horas contado a Avalingh Cadasiral domentngio e ‘ !

|, conferir e analisar todos

partir da emissdo do parecer, o Certificado de Registro Cadastral — CRC em duas
vias, sendo uma entregue ao interessado e a outra anexada ao processo de y ‘

o5 documentos

Realizar chamamerto

cadastramento, o qual devera conter: ank o s
a) Data da emissdo do cadastro; e e [ S
b) Razéo Social do Cadastrado;
¢) CNPJ e enderego; e
d) Ramo de atividade. \
V. Elaborar e manter relatério dos inscritos por data de emissédo do CRC,
para fins de controle interno contendo também, no minimo, os seguintes dados: Concor? > { etk
nimero do Processo, n° do Cadastro, Razdo Social, Nome da empresa, data de
validade, telefone de contato.

> Emitir parecer

Elaborar Certificado de
Homologar parecer | {1 Registro Cadastral em 02

§1°. Ndo serd realizado cadastro de fornecedores que apresentarem certiddes \
vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer dos documentos exigidos —

§2°, Nio seré realizado cadastro de fornecedores que apresentarem copias sl e e e
ilegiveis ou parciais e/ou documentos rasurados, amassados ou com borrdes.

83°. Todas as certiddes emitidas pela internet deverdo ser consultadas por
membro da Comissdo para certificar-se da autenticidade das informacdes e, fazer relati dos macrkos
constar a observacgao de que estas foram consultadas, bem como, se de alguma nao
foi possivel realizar a consulta fazer constar o motivo.

840, O prazo de validade do CRC sera de 12 (doze) meses contados da data de
sua emissdo, devendo ser renovada ao findar este prazo.

»’ap,tnaz

i1

Controladoria Geral do Municipio — CGM

CAPITULO VII Vit d s s o e ot - 0]
DAS DISPOSICOES FI NAIS R. 15 de Novembro, 159 - Centro, Culté - PB - 58175-000

Art. 15. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Cadastral devera ser
nomeada, no inicio de cada ano por Portaria do Poder Executivo em obediéncia ao
art. 51 da Lei n° 8.666/93, e alteracdes posteriores.

IMPRENSA OFICIAL MUNICIPAL :
Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159, Centro,
CEP: 58175-000 Cuité Paraiba. (83) 3372-2447 — (83)3372-2246.
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Art.16. Esta Instrucdo Normativa visa aumentar a interatividade no
relacionamento com seus prestadores de servico e fornecedores através da
padronizagdo e normatizagdo das solicitages para participar de Licitagao.

Art.17. Os fornecedores contratados teréo seus desempenhos avaliados pela
Administragdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as
especificacdes, prazo, preco e qualidade de materiais, servigos e de se adotar, em
tempo habil, a uma melhor selegdo de fornecedores para os processos de licitages
futuras.

Art.18. Os resultados das andlises serdo langados no Sistema de Cadastro e
servirdo de parametro para a selecédo dos fornecedores nas compras e de contratagoes,
assim como poderdo resultar na aplicacdo de sancdo de suspenséo, no caso de
desempenho insatisfatorio continuado.

Art.19. No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que
poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio e a Secretaria de
Administracéo.

Art.20. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art.21. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I - Fluxograma de Fornecedores.

Art.22. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Cuité-PB, 02 de agosto de 2021.

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE CUITE - N°. 893/2021, CUITE — QUARTA - FEIRA 29 DE SETEMBRO DE 2021



http://www.cuite.pb.gov.br/
mailto:prefeitura.pmc@cuite.pb.gov.br

