PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

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

Versao 01

Aprovacgdo em 16/07/2021

Ato de aprovagao: Decreto n? 1.867/2021

Orgio Central do SCL: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade Responsdavel: Departamento de Pedidos e Compras
|

Disp0e sobre Normas e Procedimentos de controle
relativos as aquisicGes de bens e contratacdes de
servicos mediante processo licitatorio, bem como
dispensa ou inexigibilidade de licitacGes.

O Secretério da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicfes 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

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade, normatizar o processo relativo as despesas
precedidas de licitacdo, ou efetuadas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, referente as
aquisicdes de bens e contratacdo de servicos, dispondo as rotinas e os procedimentos de controle
a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura organizacional do Municipio de
Cuité/PB.
CAPITULO 1I
ABRANGENCIA

Esta instrugdo Normativa abrange todas as unidades executoras da estrutura
organizacional da administracdo direta e indireta, enquanto Unidades Executoras de Controle

Interno.
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CAPITULO 11l
CONCEITOS

Para fins desta Instrugio Normativa, considera-se:

b)

Ata de registro de Precos: Termo de compromisso firmado entre a Administracéo
Pablica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens ou servigos nas
condicdes estabelecidas na proposta da empresa vencedora da licitagdo relativa ao
Sistema de Registro de Pregos.

Adjudicacao: Ato formal pelo qual a Administracdo atribui ao licitante detentor da
melhor proposta o objeto da licitacdo.

Carona: Procedimento por meio do qual um 6rgdo, que ndo participou da licitacao,
antes de proceder a contratacéo verificada a existéncia em outro 6rgdo publico, do bem
ou servico desejado, em condicdes de vantagem de oferta sobre o mercado ja
comprovadas, obedecida a legislacédo pertinente. Expressdo aplicada aos casos de adesao
a Atas de Registro de Pregos.

Compra: Toda aquisi¢do remunerada de bens e servicos para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente.

Compra Direta — Contratacdo direta, em que for dispensada a licita¢do, nos termos do
artigo 24, incisos | e 1l da Lei n° 8.666/93, quando se tratar de aquisi¢cdo 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).

Compra por meio de Licitacdo - Licitacdo é o procedimento administrativo em que a
administracdo publica contrata servicos ou compra produtos. A licitacdo garante a
competicdo dentro de regras constitucionais de igualdade e a selecdo da proposta mais
bem sucedida para a Administracdo, garantindo uma justa oportunidade para todos os
participantes da licitagdo e maior niamero de competidores.

Comissdo Permanente de Licitacdo e Comissdo Especial de Licitacdo: Comissao,
permanente ou especial, criada pela Administracdo com a funcéo de receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos a licitagfes e ao cadastramento de

licitantes.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Dispensa de Licitagdo: SituacOes taxativas enumeradas no art. 24 da Lei n° 8.666/93,
que permitem a Administracdo contratar diretamente, sem obrigacdo de proceder a
licitac&o.

Dotacdo Orcamentéria: Alocacdo de recursos orcamentarios formada pelo programa
de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor correspondente.

Edital: Documento formal que contempla as regras do certame licitatorio, aplicavel
tanto a Administracdo quanto aos licitantes. A elaboracdo 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.

Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para 0 Municipio obrigacao
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo, importando tal ato na
deducdo do valor da despesa a ser executada da dotacdo consignada no or¢camento para
a ela fazer face.

Equipe de Apoio: Equipe designada para atuar nas licitacdes, composta em sua maioria
por servidores ocupantes de cargo efetivo, pertencentes ao quadro permanente da
Prefeitura de Cuité -PB.

Homologacdo: Ato pelo qual é ratificado todo o procedimento licitatorio e conferido
aos atos licitatorios aprovados para que produzam os efeitos juridicos necessarios.
Inexigibilidade de licitacdo: Procedimento pelo qual a Administracdo, constatando a
inviabilidade de competicdo, contrata diretamente o objeto de seu interesse, com base na
autorizacdo do art. 25 da Lei Federal n° 8.666/93.

Licitacao: 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 sdo correlatos.

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

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucdo direta ou indireta.

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

Orgéo Solicitante: Orgdo que, apos identificar suas necessidades, no interesse publico,
solicita a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos, obras ou servi¢cos de engenharia
para atender ao Municipio de Cuité/PB.

Pesquisa de precos: E a verificaco 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 pregos, nos processos de
dispensas de licitacdo 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 0s seguintes:

a) Definir a modalidade de licitacéo;
b) Subsidiar a Comissdo Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro no julgamento de
propostas;
c) Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento orcamentario;
d) Permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratacdo por dispensa de licitacdo
em funcéo do valor;
e) Verificar se o preco cobrado esta condizente com o praticado no mercado, nos demais
casos de dispensas e inexigibilidade.
Processo administrativo de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade: conjunto de
documentos gerados no decorrer da rotina, desde a requisicdo até a emissdo da
Autorizacdo de Fornecimento ou de Ordem de Servico, com registro das etapas
percorridas e manifestagcBes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada
etapa, para arquivamento no Departamento de Pedidos e Compras e na Comissédo
Permanente de Licitag&o.
Proposta: oferta de precos e condi¢des apresentadas por pessoas fisicas ou juridicas que

pretendem contratar com a Administracdo, devendo conter, no minimo, os seguintes
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

elementos: descricdo do objeto, indicagdo da marca, quantidade a ser fornecida, prego
unitario, preco total, preco global, prazo de validade da proposta e prazo de entrega.
Projeto Béasico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servico, objeto da licitacdo, que sera elaborada
com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, e que possibilite a avaliagéo
do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucao.

Projeto Executivo: E o detalhamento pormenorizado e completo do projeto basico
licitado, necessario e suficiente a execugdo completa da obra ou servico. Devendo
observancia as normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.
Pregoeiro: Responsavel por conduzir o certame licitatério na modalidade pregéo,
inclusive por subscrever o edital, devendo ser nomeado pelo periodo de 12 (doze) meses,
podendo ser reconduzido uma Unica vez.

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

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

Termo de Referéncia — TR: Para os fins desta IN € o documento utilizado para a
solicitacdo de aquisicdo de bens ou contratagdo de servicos, obras ou servigos de
engenharia, contendo os elementos capazes de assegurar que a aquisicdo/contratacédo
atenda a todos os requisitos necessarios, permitindo, inclusive a avaliacao do custo pela
Administracéo.

Unidade Responsavel: Unidade Integrante da estrutura administrativa do 6rgao central
do Sistema de Compras e Licitagdo — SCL, que promove a aplicagdo e acompanhamento
desta Instrucéo.

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.
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CAPITULO IV
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS

Esta Instrucdo Normativa (IN) encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:
I.  Constituicdo Federal de 1988.
Il.  Lei Federal n®4.320/1964;
I1l1.  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 alteracdes;
VII.  Lei Orgéanica Municipal,
VIIl.  Resolugéo do TCE n°09/2016;

IX. Demais legislacbes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V

DISPOSICOES PRELIMINARES
Os procedimentos de compras que exigirem a instauragéo de processo administrativo de
licitagdo serdo formalizados inicialmente pela unidade administrativa requisitante,
acompanhado de todas as informacgdes necessarias ao fiel cumprimento das normas
estabelecidas pelo 6rgdo de controle interno de cada unidade administrativa.
Toda aquisicao/contratacdo de bens, obras e servigos de engenharia, servicos comuns,
devera ser precedida de licitacdo ou de formalizacdo 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
disposicdes legais aplicaveis.
Os valores de dispensa previsto no inciso Il do art. 24 da Lei de Licitagdo deveréao ser
obedecidos levando em consideracdo todo o exercicio financeiro, sob pena de fracionamento de
contratacOes e fuga a licitacdo, o que caracteriza conduta ilegal prevista na lei Federal n°
8.666/93, sem prejuizo das penalidades civeis e administrativas.
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Todos os avisos de licitacdo deverdo ser publicados obrigatoriamente no Diario Oficial
do Municipio, Jornal de Grande Circulacdo 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 publicacdo de aviso de

convocacdo em funcéo dos seguintes limites:
a) Para bens, servicos e locacBes de valores estimados em até R$ 650.000,00 (seiscentos e

cinquenta mil reais):
Diario Oficial da Unido (quando envolver verbas federais);
Diario Oficial do Municipio;
Diério Oficial do Estado;

Y V VYV V

Jornal de grande circulagéo local,

b) Para bens, servicos e locacOes de valores estimados acima de R$ 650.000,00 (seiscentos

e cinquenta mil reais):

» Diério Oficial da Unido (quando envolve verbas federais).

» Diério Oficial do Estado;

» Diario Oficial do Municipio;

» Jornal de grande circulagéo regional.
Para a modalidade de licitagdo Convite deverdo ser encaminhadas cartas convites para
0 maior numero de empresas possiveis, do mesmo ramo de negdcios, sendo no minimo 03 (trés)
empresas, além da publicacdo de aviso nos 6rgdos oficiais da Prefeitura. Para dar maior
publicidade a licitacéo.
Somente serd desencadeado o processo de aquisicdo, mediante o encaminhamento do
Termo de Referéncia elaborado em estrito cumprimento as disposicdes desta Instrucdo
Normativa.
Ao 6rgdo “Carona” ndo ¢ permitido fazer nenhum tipo de negociagio com o fornecedor,
devendo ser mantidas as mesmas condicdes do registro vigente.
O quantitativo decorrente das adesGes a ata de registro de precos ndo podera exceder,

na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado de precos para 0 Orgao
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gerenciador e 6rgdo participante, independentemente do nimero de 6rgao nao participantes que

aderirem.

E de responsabilidade da Contabilidade a classificagdo correta dos elementos e

subelementos de despesas, cabendo ao Setor de Compras a verificacdo desta conformidade.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADE

S#o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo, como 6rgéo central

SCL, e do Departamento de Compras, Unidade responsavel pela Instrucéo:

Promover a divulgacdo e implementagdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Orientar e supervisionar as unidades executoras na aplicacdo desta Instrucéo;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdes, atualiza¢do ou

expansao;

Séo responsabilidades das Unidades Executora (Secretarias Municipais):

Atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informac0es e a préatica no processo de atualizacéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre as alteracGes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional,

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinac6es da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao

de documentos, dados e informagoes.
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Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

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

1. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL, propondo alteracdes na instrucdo normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTQOS
A Secretaria Municipal de Administracdo é a unica unidade responsavel pelos
procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibilidade, bem como pela elaboracédo e autuacéo
das atas de registro de precos do Municipio.
As requisicGes de compras ou servi¢os deverdo ser encaminhadas ao Gabinete do
Prefeito através de formulario proprio conforme Anexo |, para deliberacdo sobre as mesmas.
O Anexo | devera conter todos os campos preenchidos de forma clara, sucinta e objetiva,
contendo inclusive: especificacdo técnica ou descri¢do técnica dos itens a serem comprados ou
dos servicos a serem contratados, quantitativo, informacdo sobre garantia, prazo de execucgéo
e/ou entrega, local e horario de entrega ou da prestacdo do servico e quaisquer outras
informacdes que sejam indispensaveis para a coleta de orcamento e formulagdo do edital e seus
anexos.
N&o devera conter na requisicdo informacdo de marca ou modelo exclusivo de um
fabricante, excetuando-se 0s casos em que houver somente um fornecedor e/ou prestador de
servico.
Para cada grupo de materiais e/ou servicos deve ser preenchida uma requisicéo distinta, a
fim de se evitar a abertura de licitagdes que restrinjam a competigéo.
Os requisitos devem observar se 0s bens/servigos solicitados coincidem com a real
necessidade da unidade, a fim de evitar que os mesmos sejam fracionados, gerando requisicdes

futuras para 0 mesmo objeto.
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No caso de compras, as requisicGes deverdo indicar a estimativa de consumo mensal ou
anual quando os materiais forem de uso constante.

As requisicdes devem indicar o Programa e o Projeto ou Atividade a que se destinam 0s
materiais ou bens a adquirir.

No caso de servigos, as requisi¢coes devem conter descri¢des suficientes dos servicos a
contratar e a indicacdo de sua finalidade, devendo:

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

b) Anexar o Projeto Béasico ou o Termo de Referéncia e os Orgamento detalhado em
planilha de custo, conforme admitir a espécie de servico, observando o disposto nos
arts. 6, inc. IX e 7°, 82°, da Lei 8.666/93.

c) Informar se os servicos atenderdo & manutengdo de atividade rotineira da unidade

requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

Todos os bens/servicos requisitados deverdo estar em conformidade com os principios da
administragdo publica, bem como em consonancia com as préaticas de cada unidade.

Com o foco de orientar os 6rgaos municipais no processo de aquisicdo de bens e
servigos, o Sistema e Controle Interno recomenda a adogdo dos seguintes procedimentos,
conforme desenvolvimento das atividades:

. Da Secretaria Requisitante:

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

b) Preparar o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, com a descri¢do detalhada e precisa
do objeto a ser adquirido e/ou servico que se pretenda contratar, contendo sua
quantidade, prazo necessario a execucdo contratual e demais informacdes pertinentes ao
bom andamento processual e a exata identificacdo do objeto, informando, ainda, as
condicdes de pagamento, local de entrega, bem como a indicacdo de requisitos que a

eventual contratada devera possuir;
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d)

f)

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 or¢camentos serdo padronizados, contendo
a data da validade da proposta, denominacao social e CNPJ do 6rgéo e, quando for o
caso, condi¢Oes de manutencdo, assisténcia técnica e garantias oferecidas, salvo 0s casos
em que o orcamento sera utilizado como subsidio do preco de referéncia da licitacdo,
ndo dispensando os dados minimos para a confirmacao de sua veracidade;
Elaborar justificativa quando da impossibilidade de obtencdo do ndmero minimo de
orcamentos exigidos;
Emitir requisicdo de compras ou servicos através de formulario préprio conforme Anexo
I, contendo a definicdo clara do objeto, encaminhando-a para o Gabinete do Prefeito;
Indicar responsavel pelo acompanhamento da execucdo da despesa, no caso de nao
necessitar de contrato.

Do Gabinete do Prefeito:
Receber as requisi¢des das Secretarias requisitantes;
Retomar o processo a Secretaria requisitante para arquivamento, caso nao seja aprovado
0 pedido;
Aprovar a realizacdo do gasto e encaminhar a Secretaria de Administracdo par as
providéncias necessarias;
Autorizar a abertura do processo licitatorio, de dispensa ou inexigibilidade,
encaminhando-a para a Secretaria de Administracéo;
Homologar a licitacéo;
Designar o gestor do contrato, quando houver.

Do Secretéario(a) Municipal de Administracao:
Receber e analisar o pedido da Secretaria requisitante, encaminhado pelo Gabinete do
Prefeito apos aprovacao;
Encaminhar ao Departamento de Compras para anélise da requisicdo e seus anexos
(quando houver), bem como para abertura, autuacéo, protocolo e numeragéo do processo

administrativo pertinente, nos termos do art. 38, da Lei 8.666/93,;
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f)

9)

V.

a)

b)

d)

V.

Solicitar as devidas correcGes da Secretaria requisitante, caso o Departamento de
Compras detecte alguma inconformidade no pedido;
Providenciar junto ao Gabinete do Prefeito a autorizacdo da abertura do processo de
licitacdo, ou procedimento de dispensa ou inexigibilidade, conforme o caso;
Encaminhar a CPL para a elabora¢do dos elementos necessarios a licitacao, dispensa ou
inexigibilidade, analise e definicdo do procedimento adequado.
Encaminhar ao Departamento de Contabilidade para emissédo da Nota de Empenho e
emitir Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, remetendo uma via a CPL
para arquivo e uma via ao Departamento de Contratos/Gestor para acompanhamento da
execucao;
Providenciar junto ao Requisitante, no caso em que nao necessitar contrato, a indicacao
do responsavel pelo acompanhamento da despesa.
Do Departamento de Compras:
Verificar se constam no processo os 03 (trés) orcamentos, apds recebimento da
requisicdo. Em caso positivo, emitir o Demonstrativo de Pesquisa de Precos, conforme
modelo Anexo Il. Em caso negativo, providenciar os mesmos;
Autuar o processo, dando numeracao Unica e capa padronizada, para acompanhamento
das fases do procedimento, incluindo a emissdo da comprovacao de regularidade fiscal;
Encaminhar o processo a Contabilidade (Secretaria de Planejamento Gestdo e Financas)
para verificacdo da disponibilidade orcamentaria e financeira, bem como informacéo
sobre a rubrica da despesa;
Receber o processo da Contabilidade e, caso a informacdo de disponibilidade financeira
seja positiva, encaminhar ao Secretario da Administracdo para providenciar a
autorizacdo do ordenador de despesas para a abertura do processo licitatorio, dispensa
ou inexigibilidade, ap6s parecer da Procuradoria Geral do Municipio.
Da Comissao de Licitacao:
a) Receber o processo do Secretario de Administracdo e definir a modalidade de
licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
b) Providenciar, conforme o caso, Termo de Referéncia, Projeto Basico, Edital e seus

anexos;
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c) Submeter 0 processo a apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

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

e) Receber o processo da Controladoria e encaminhar ao Secretario da Administracdo
para autorizacdo da abertura do processo licitatorio;

f) Providenciar tempestivamente a publicacdo dos atos convocatorios, 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 Diério 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 designacdo do gestor do Contrato;

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

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

VI.  DaProcuradoria Geral do Municipio:

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

b) Receber o processo da Comissdo de Licitacdo para analise e parecer juridico acerca
do edital e seus anexos, devolvendo & CPL para as devidas corre¢des.

c) Providenciar a composi¢do da garantia, se for o caso.

VIl. Da Controladoria Geral do Municipio:

a) Receber o processo da Comissao de Licitacdo e analisar a contratacao de servicos, a
aquisicdo de bens, a realizacdo de obras, dirimindo possiveis davidas, verificando a
real necessidade, efetuando uma pré-avaliacao.

b) Emitir parecer técnico em até 03 (trés) dias uteis, devolvendo a Comissdo de
Licitagdo, que providenciara a publicagdo dos atos convocatorios.

c) Auditar a execucgdo do contrato.
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VIIl. Do Departamento de Contabilidade:

a) Providenciar junto ao Ordenador de Despesas (Prefeito) a portaria de designacdo do
gestor do contrato;

b) Formalizar o contrato a IN SCC n°001/2021 (Formalizagdo do Contrato).

c) Encaminhar ao Gestor de Contrato para acompanhamento da execucéo do contrato.

CAPITULO VIII

DA EXECUCAO DA DESPESA
O Secretério(a) de Administracdo, de posse da Nota de Empenho e da Autorizacéo de
Fornecimento ou Ordem de Servigo, encaminhard a primeira via de cada documento ao
fornecedor e arquivaré a segunda via para controle.
As AutorizagOes de Fornecimento ou Ordens de Servigo somente poderdo ser emitidas
apds o recebimento da Nota de Empenho.
O Secretario(a) de Administracdo designara servidor ou comissdo, conforme art. 15 §8°
da Lei 8.666/93, para receber o objeto contratual.
O servidor ou comissdo designada fiscalizard a execu¢do contratual nos termos do art. 67
da Lei 8.666/93.
Quando do recebimento, nos casos de fornecimento de bens ou produtos, cabe ao servidor
ou comissdo confrontar as especificacdes dos documentos constantes da Autorizacdo de
Fornecimento, responder pela sua destinacdo e certificar a regularidade e conformidade do
fornecimento da Nota Fiscal que serda encaminhada a Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Finangas para pagamento e contabilizacéo.
Nos casos de servicos, cabe ao gestor do contrato fiscalizar a execucdo, juntando as
medic¢es, copias de relatdrios resumidos, laudos de inspecao, atestados de conclusdo e outros
documentos comprobatdrios a Nota Fiscal, quando do encaminhamento para a Secretaria
Municipal de Planeamento, Gestdo e Finangas para pagamento e contabilizagéo.
Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o fiscal ou a comisséo, néo recebera
0 objeto contratual, providenciando notificagdo para que a contratada regularize o cumprimento

da sua obrigacao.
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CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS
O Departamento de Compras deve informar a Comissdao Permanente de Licitacdo
sempre que verificar a existéncia de mais de um processo administrativo iniciado ou planejado
para aquisicdo do mesmo bem ou servico, agrupando todas as requisicfes para realizacdo do
procedimento, evitando assim o fracionamento da despesa.
Apbs a adjudicacdo do objeto e ou a homologacao da licitacdo, ou da publicacdo do
Extrato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitacdo, os Contratos e Atas de Registro de
Precos deverdo ser juntados aos Protocolos de Licitacdo, de Dispensa ou de Inexigibilidade de
Licitagdo, conforme o caso.
Os orgamentos que serviram de base para fixacéo da cotacdo do preco do bem ou servigo
dever&o fazer parte do processo de licitagdo ou dispensa de licitacao.
As contratacdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, sdo procedimentos
extraordinarios, devendo sua realizacdo limitar-se as hipdteses previstas em Lei.
Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicas assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.
Pertencem a esta Instrucédo Normativa os seguintes Anexos:
ANEXO I — Fluxograma de Licitagdo - Aquisicéo de bens e servicos.
ANEXO Il - Fluxograma de Contratacdo Direta (Dispensa e llegibilidade).
ANEXO 111 - Fluxograma de Execucédo de Despesa.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Cuite-PB, 02 de agosto de 2021.
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(s L

N
@XO PLACIDO DE AL GRAZIELRE DE S| PONTES HAUS
Secretarie-da Co a Geral do Munlcipio Secretaria Municipal de Administracao

Ciente. Publique-se.
Em 29.09.2021

%Rés C%éféi\’l‘b’l ACTO DA‘§|I:VA

Prefeito Municipal de Cuité
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ANEXO I - IN SCL n°001/2021

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

1/4

REQUISITANTE GABINETE DO PREFEITO ADMINISTRACAO DEPTO COMPRAS
( INICIO )
a Analisar a | Analisar os elementos da
v & requisicdo = requisicdo
Elaborar exposigao l
de motivos v
Solicitar a andlise
Aprova? Sim———p| darequisicdo e Despachar com a andlise
Seus anexos
Elaborar Termo de
Referéncia ou
Projeto Basi
Providendas
para corregbes
Emitir requisi¢do de sim
compras ou servigos h 4
Providendar o
> Demonstrativo de
N3o Pesquisa de Pregos
v
Arquivar < .
\ 4
v

Ver Fluxo de Contratagio Direta
(Dispensa e Inexigib lidade) -
ANEXO IVda IN SCL n® 001/2017

Faso de dispen’

Y Sim)
Nao
A 4
Solicitar abertura

X

do processo
lidtatério

Autorizar a aberwrado

Solicitar abertura do

A

processo licitatrio, de
dispensa ou inexigibilidade

processo de dispensa ou |4
inexigibilidade

o | osdemais elementos da

Solicitar que a CPL elabore

lidtagdo ou dispensaou
inexigibidade

¢
&

Autuar o processo, dando
numeragdo Unicae capa
padronizada
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PREFEITURA DE &

ANEXO I - IN SCL n°001/2021 Continuagé&o...

PEPTO DE ADMINISTRACAO GESTOR DO CONTRATO/DA CONTABILIDADE
COMPRAS EXECUGCAO DA DESPESA
V |
Informarao | N adisponibilida
requisitante i financeira?
m
Para solicitar abertura
do processo lidtatério, | Informar a rubrica
dedispensaou | dadespesa
inexigibilidade
;! 3 I
Solicitar a emissdo @i
da Nota de e
Empenho e
Emitir autorizagdo parao
fornecimento/ordem de |4
Servico
Hé Contrato? Néo
U v
A 4

Acompanhar a execugio

da despesa - contratagao

de servigos ou aquisigao

de bens - conforme Fluxo

8 o de Execugao da Despesa
(Anexo I1l) nesta IN SCL n®

001/2021 e Fluxo de

Formalizagiio do Contrato,

na Instrugdao Normativa

SCC n? 001/2021
[ 2 ]:
NS
o~
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ANEXO I — IN SCL n°001/2021 Continuacao...

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

ADMINISTRACAO CPL PROCURADORIA CONTROLADORIA

A 4
Analisar e definir a modalidade
delicitagdo, sua dispensa ou
inexigibilidade

:

Elaborar edital e seus anexos
ou complemen:ar os
elementos para disoensa ou
inexigibilidade

Analisar o processo e
P emitir parecer juridico

Corregao das falhas
apontadas p2la l4—nio
Procuradora

h 4

Solicitar andlise ca CGM <

alisar o processo
e emitir parecer
témic

Corregdo das falhas
apontadas pela
Controladoria

A

Publicar os atos corvocatérios
da licitacdo ou da sua dispensa |4
ou inexigibilidade

!

Tramitar o processo via
eletronica no Portal do Gestor
do TCE.

Auditar o processo
deexecugdo do
contrato ou a
ordem de servico
ou acompanhar a
ordem de
fornecimento

v

A 4

3/4
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PREFEITURA DE &

ANEXO I — IN SCL n° 001/2021 Continuagao...
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

GABINETE DO =
PREFEITO ADMINISTRACAO CPL DEPTO DE CONTRATOS

nao
h 4

Realizacdo do
certame, quando
couber

vy

H(:irz;:‘agr 2 < Publicar os resultados |
L |
Py Publicar a
- homalogagao

" ‘I Sim

Tramitar o processo
via eletrénica no
Portaldo Gestor do
TCE.

v

Arquivar todas as
pecasdalicitagio e
providendar copias
dos documentos aos
setores interessados

Arquivar autorizagdo

defornecdmento/
ordem de servigo
£—N50—
- — Providendar
Providendar junto junto ao
30 requisitante o Gabinete a
responsavel pelo Designag3o do
acompanhamento gestor do
da execugdo da contrato
[ despesa
6 <

Fformalizagio do contrato

B - ver Fluxo Formalizagdo
do Contrato, na Instrucdo
Normativa SCC
ST n® 001-2021
| Arquivar
| autorizacdo de
~» forreamento/ —b@)

ordem de

servico
[ & ]:
Controladoria Geral do Municipio — CGM

h 4

4/4
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ANEXO Il - IN SCL n°001/2021

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

REQUISITANTE GABINETE DO PREFEITO| ADMINISTRACAO DEPTO COMPRAS
( INICIO }
e Analisar a Analisar os elementos da
W = requisicdo requisicdo
Elaborar exposicao
de motivos v
Solicitar a andlise
Aprova? Sim——{ darequisicdo e Despachar com a andlise
Seus anexos
tlaborar Termo de
Referéncia ou
Projeto Bag|
Providencias
para corregdes
Emitir requisicdo de sim
COMPras ou servi¢os y
\/_\ Providenciar o
Ndo > Demonstrativo de
l Pesquisa de Pregos
Arquivar < B
A 4
Autuar o processo,
h 4 1 dando numeragdo
i s tinica e capa
Fim padronizada
Solicitar autoriza¢do para
Autorizar adispensaou | formaliza¢do do processo| 3
inexigibilidade ks de dispensa ou
inexigibilidade

Solicitar que a CPL elabore
os demais elementos da
dispensa ou inexigibidade

\ 4

1/3
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ANEXO Il - IN SCL n°001/2021 — Continuagé&o...

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE - Continuagao...

RESPONSAVEL P
DEPTO DE DEPTO DE VE
CONTRATO ADMINISTRAGAO COMPRAS CONTABILIDADE ACOMPANHAR A
EXECUCAO DA DESPESA
h 4
Encaminhar para
Contabilidade
verificar a
disponiblidade
finaneira
Informarao |
requisitante |
m
q 3 Informar a
< rubricada |
Solicitar a emissdo despesa
da Nota de
Empenho
Emitir a ¥
=l
PSRl de Empenho
SErvico
Hé contrato? N +
=3 Acompanhar a
¢t execugdo do
$ contrato/da
despesa ou da
S ordem de
Formalizagdo dq setvico ou
contrato - ver ordem de
Fluxe fornecimento -
Formalizagdo dg - ver Flwxo de
Contrato, na d Sancucho da
z Despesa (Anexo
Instrucao 101} da 1N SCL ne
Normativa SCC| 001/2021 e
n2 001/2021 Fluxc de
Formalizagic do
Contrato, na
nstrugdo Normatiy
5CC N2 001/2021
[ 7 ]4
o
~
o~
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ANEXO Il - IN SCL n°001/2021 — Continuacdo...
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE - Continuagdo...

ADMINISTRACAO CPL PROCURADORIA CONTROLADORIA
4 - Analisar 3 dispensa ou
- inexigibikda de

:

Complementar os glementos
para dispensa ou Inexigibilidade

Corregio chs falhas /\
anan-adas pela 1) S0 Anrova?

Prowradoria

v

Solicitar analise da CGM ¢

Analisar 0 processo e
emitir parecer juridico

\ 4

OPSOF O pProccine
@ emitir parecer
técnic

v

Corregdo das falhas
apontagas pela
Controladora

:

Publicar 0s ates da dispensaoul|

Aprova?

4

inexigihi fda de
Tramitar oprocesso via
eletrdnica no 2ortal do Gestor 1=
doTCE
Providendiar junto ao
_| Gabinete daprefeitaa | ;
designacdo do gestor do
contrato
Providendiar junto ao Auditar o processo
requssitante o responsdvel | de execucdo do
pelo acomparhamentoda | contrato/despesa
execuclio da despesa > ou a ordem de
Servico ou
v acompanhar a
ordem de
Arcgibhar tndns s dorumentng fornecinento
referentes a licitagio e -
contato
\ 4

3/3
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ANEXO 111 — IN SCL n° 001/2021
EXECUCAO DA DESPESA/DO CONTRATO

FISCAL/GESTOR CONTRATO

v
Analsar osdocumentas do
contrate, inclusive de iicitagio,
dispensa ou |nexig ibilidade

Y

aquisicdo
matedais efou
ulpament

l

Acompanhar a execucdo dos
servigos

\ 4
Checar a conformidade dos
tens com suas especificagies
e guantidades e com ancta

figeal

Servigos de
acordo? 3
l [r— De acordo? o—

’ Emitir o Terme do Y
Solcar corregio |4 Nac Recebimento Provisario '
dofs) senvigols) '

Solcitar corregdo
pelo fornecedor

Anaksar corregdo |

Emitir o Termo de
Recebimento Provisdrio
dos materias efou
aquipamentos

necessl
N3O . 5 deensaiose

restes?

> T

Providendiar os
testes e ersaios

o

recebimen'
definitivo é por — —
OMISSa 0z

Providendiar troca dos
tens eprovados
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ANEXO 111 - IN SCL n°001/2021 — Continuacdo...

GABINETEDO | RESPONSAVEL = = FISCAL/GESTOR
PREFEITO PCLA RD ADMINISTRACAO COMISSAO RD CONTRATD
e || [[Poismiriomd
conformidade dos equ Pu - —
Giment designagao do
AT responsavel pelo RD
De acordo? 1
Néo A J
= Designar a
Prevsidenniar Comiasdo de
Sim | correcdo das recebimento
distor¢oes definitivo
l Analisar a
Emits 0 #| conformidade dos
Lyl Tormn do procedimentos
Recebimento |
Definitivo
Sim £ aquisicao?
Nio
\ 4
Nio Providenaar
correcao das Sim
distorgoes
- Em T
) itr o Termo de
Autorizar | Solicitar Recebmento [«
pagamento pagamento Definitivo
|
h 4
Providencar
Junto a
requistante a i E
entrada no A uisich
almoxarifado e
tombamento Ao
0
o
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ANEXO 111 - IN SCL n°001/2021 — Continuacdo...
EXECUCAO DA DESPESA/DO CONTRATO

ADMINISTRACAO CPL CONTABILIDADE PROCURADORIA

Efetuar o pagamento

Ha devolugio d Providendar
S =  devolugldo da
garantia? :
garantia

Inclur coplasdos
documentos de
pagamento e devolucio|
da garantia no Processo

Tramitar
Arauivar pn - & amita :gscesso para

&
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