PREFEITURA MUNICIPAL

CNPJ N° 10.106.219/0001-23

INSTRUCAO NORMATIVA 002/2022

O Controlador-geral do municipio de Inaja-PE, no uso de suas atribuigdes legais, que lhe confere a
Lei Orgénica Municipal de n° 1.151 de 18 de junho de 2009, normatiza:

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento de Compras e Licitagdes

|- EMENTA
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos a serem observados na geragdo de gastos

através de compras e contratagdo de obras ou servigos, com ou sem processo licitatorio.

Il—- ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e indireta.

lll— CONCEITOS
1. Sistema de Compras e Licitagdes — SCL
Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a

obtengdo de bens ou contratagio de obras ou servigos, abrangendo desde a requisi¢do até a

contabiliza¢do do pagamento da despesa.

Tem como 6rgio central o Departamento de Compras e Licitagdes e como 6rgdos
setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer
atividade abrangida pelo SCL.

2. Orgio Central do Sistema
Unidade da estrutura organizacional (Departamento de Compras e Licitagdes) a qual

compete, de acordo com as suas atribui¢des institucionais, responder pela maior parte das
rotinas e procedimentos de controle relativos as compras e contratagdes de obras ou servigos e
orientar os 6rgdos setoriais para o correto exercicio dessas atividades.

3. Processo Administrativo
Pasta contendo todos os documentos gerados no decorrer da rotina, desde a requisi¢@o

até a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, com registro das etapas
percorridas e manifestagdes, com identificagdo das datas e dos responsaveis em cada etapa,
para arquivamento no Departamento de Compras e Licitagdes.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Constituigdo Federal (art. 31);

Lei 10.520/02;
Lei Municipal 1151, de 18/06/2009, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do

Municipio;

L ]

e Lei Complementar 101/00;
o Lei4.320/64;

e Lei8.666/93;

[ ]

L
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* Demais normas relacionadas.

V- RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa: :
I. Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Nor.mat1~va, mantendo-a
atualizada; orientar as 4reas executoras e supervisionar sua aplicagio; :
l. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagio do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo,
atualizagdo ou expansio.

2. Das Unidades Executoras: :

I Atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instrug@o Nont}atl\:a, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

Il. Alertar a unidade responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag#o, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

lIl. Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os funcionérios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geragdo de documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagio do Controle Interno:

. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugiio 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
controle inerentes as SCL, propondo altera
aprimoramento dos controles,

eficécia dos procedimentos de
¢oes da Instrugdo Normativa para

Vi - PROCEDIMENTOS
I- DAS UNIDADES REQUISITANTES

O Gabinete e Departamentos Municipais encaminhardo a Divisdo de Licitagdo e
Compras as requisicoes de compras, obras ou servigos,

providenciara:

| —estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos dois subseqiientes; g




(

exigiveis, nos termos dos arts. 6°,inc. IX e X, e 7°,
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Il
financeira
do PPA e

— declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdoorgamentéria e
com a lei orgamentéria anual e compatibilidade com as agdes constantes dos programas
com as prioridades e metas definidas na LDO.

As requisigdes sero instruidas, ainda, com os seguintes elementos:

A - COMPRAS:

1. Quando os materiais forem de uso constante, as requisigdes deverdo indicar a estimativa
de consumo mensal e anual;

2. Os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos com as
especificagdes técnicas e de padrdo de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros
elementos que direcionem a compra para determinado produto;

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

4. As requisi¢des devem identificar o Programa e o Projeto ou Atividade a que se
destinam os materiais ou bens a adquirir.

B - SERVICOS:

1. Asrequisi¢des devem conter descrigdo suficiente dos servigos a contratar, a indicagdo
da sua finalidade, identificando:

I Se o objeto € certo e determinado, em quantitativos fixos ou estimados, pagos;
ou

I. Se a sua execugdo caracteriza-se como sendo “de forma continua” (art. 57 da Lei
n°. 8.666/93);
1.

A forma da remuneragdo contratual recomendavel para a espécie de atividade
pretendida;

2. Projeto Basico e o Orgamento detalhado em

planilha de custos, conforme admitir a
espécie de servigos, observando o disposto nos arts. 6°

.Inc. IX, e 7°., da Lei n°. 8.666/93;

3. Sera informado se os servigos atenderdo a manutengdo de atividade rotineira da
unidade requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

C - OBRAS:

1. Projeto Basico e, sendo o caso, o Projeto Executivo, com todos os seus elementos

» § 2°, da Lei n°, 8.666/93;
2. Indicagdo do prazo maximo estimado para a execu¢do das obras;

3. Memorial descritivo da obra;
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D - ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA REQUISICAO:

1' Ir}dicagao de que o gasto requisitado integra programa e agdo constantes do P.lano
Plurianual - PPA, a cargo da Unidade Administrativa, com as informagdes necessarias;

2. Demonstragao de que a despesa a contratar diz respeito a0 cumprimento de metas
prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

3. Identificagdo da dotagdo orgamentaria, cujo saldo devera ser suficiente para
empenhar a despesa a ser paga no exercicio; e

4. Demonstragio da conformidade do gasto pretendido com o cronograma dedesembolso
financeiro correspondente ao 6rgio.

I - DOS PROCEDIMENTOS:

A — A requisi¢do sera dirigida ao Setor de Licitagdo e Compras, que analisara,
verificando se contém as informagdes exigidas relativas a definigdo do objeto pretendido. Apés:

1. Se a requisi¢do estiver incompleta, serd devolvida ao 6rgdo interessado, com os
esclarecimentos precisos, para a devida complementagdo instrutiva;

2. Estando apropriada a requisi¢do, serd encaminhada a Secretaria de Governo.

B — Procedimentos a cargo da Secretaria de Governo:

1. Analisar a requisigdo, quanto ao enquadramento da despesa, e a viabilidade de sua
execugdo, em fungdo do que estabelecem o PPA, a LDO, a LOA e, em especial a sua regularidade
perante a Lei Complementar n°. 101, de 04.05.2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

2. Proceder a reserva se dotagdo orgamentaria, para a futura contratagao;

3. Baixar o valor no cronograma financeiro de desembolso, observando o prazo estimadoda
possivel contratagdo;

4. Encerrados os procedimentos da sua competéncia. Devolver a requisi¢do ao
Departamento de Compras e Licitagdo;

B.1 — Se entender que a requisi¢@o néo esta regular, a Secretaria de Governo remeté-la-
aao 6rgdo requisitante, para ser complementada a instrugdo devida, findo o que proceder4 a sua
devolugdo a Secretaria de Governo.

C — Considerada regular a requisigdo, seu objeto podera ser licitado de modo
individualizado ou, sendo o caso, em conjunto com outras requisigdes de produtos, que, pelz
suanatureza, admitam ser agrupados, tais como:

1. Géneros alimenticios e correlatos;
2. Produtos de higiene e limpeza;

e T AT R ———
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’Pe?as, acessorios e servigos, relativos a manutengdo ou conservagdo de veiculos ou
méquinas;

4. Locagdo de veiculos e maquinas;

5. Manutengéo de ruas ou estradas:

6. Manutengao de equipamentos ou prédios publicos etc.

D — O Setor de Compras e Licitagdo encaminhard as requisigdes, isoladas ou

conjuntas,ao Prefeito Municipal. Nos termos do Decreto n°. 110/2008.

E — Autorizada a despesa a requisigdo retornara ao Setor de Compras € Licitas:f?es, com
a finalidade de abertura, autuagdo, protocolo e numeragdo do processo administrativo

pertinente,nos termos do art. 38 da Lei 8.666/93.

F — Constituido o Processo Administrativo, o Setor de Compras € Licitagdo, que adotara

os procedimentos seguintes;

1. EM CASO DE CONTRATACAO DIRETA (art. 24, L e 1], da Lei n°. 8.666/93):

1.1 escolha do fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa de mercado informal

para acatar a proposta que ofertar o menor prego, respeitada a qualidade necessaria;

1.2 recebimento da proposta formal e lavratura de contrato se for o caso, observadas as
formalidades cabivelis;

1.3 envio do processo ao Prefeito Municipal para autorizar o negécio, nos termos da
proposta apresentada pelo fornecedor;

1.4 remessa do processo ao Departamento de Fazenda para ser empenhada a despesa; apos,
a Secretéria de Governo fara a devolugdo dos autos ao Setor de Compras e Licitagdes, acompanhado
das 12 e 22 vias da Nota de Empenho;

1.5 emissdo de Autorizagdo de Fornecimento, ou Ordem de Execugdo dos Servigos ou
Obras, pelo Setor de Compras e Licitagdes, em nome do credor;

1.6 as primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizag@o de Fornecimento, ou Ordem de
Execugdo, serdo entregues ao contratado;

1.7 as segundas vias da Nota de Empenho e da Autoriza¢do de Fornecimento, ou Ordem de
Execugdo, serdo arquivadas no Processo Administrativo (art. 38 — Lei n°. 8.666/93);

1.8 o servidor (ou a comissdo/art. 15 § 8°. Da Lei n°. 8.666/93) designado para receber o
objeto contratual fiscalizara a execugdo contratual, nos termos do art. 67 da Lei n°. 8.666/93;

1.8.1 se ficar comprovado que houve a prestagdo contratual de acordo com a Autorizagdo
de Fornecimento ou Ordem de Execugdo, o servidor certificara — no verso da Nota Fiscal/Fatura ou
no termo proprio nela impresso — que os materiais foram fornecidos, ou os servigos ou obras foram
executados de maneira regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagio para o Setor dg

Compras e Licitagdes;
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reccberél's.z ze 0 contrato nio tiver sido executado adequadamente, o fiscal ou a comissdo ndo
rd 0 objeto contratual, providenciando notificagio para que a contratada regularize 0
cumprimento da sua obrigagio;

1.9 de posse da Nota Fiscal/F i i bjeto da venga,
atura com a certificagio de cumprimento do objeto da veng
a contratada fard sua entrega, mediante protocolo no setor competente (Setor de Compras ¢ Licitagbes

ou Protocolo Geral da Prefeitura);

) 1.10 o Setor de Compras ¢ Licitagdes encaminharé a Nota Fiscal/Fatura, juntamente com
informagdo do niimero da respectiva Nota de Empenho, para 0 Departamento de F azenda, com vistas
ao pagamento da despesa.

2. SE POR LICITACAO (arts. 22 e 23 - Lei n°. 8.666/93)

2.1 o Setor de Compras e Licitagdes encaminhard o Processo Administrativ.o a0 setor
préprio encarregado da elaboragdo do ato convocatério da modalidade de licitagdio rcspectwa (Edital,
se for o caso de Tomada de Pregos, Concorréncia, Leildo ou Concurso; Carta-Convite, no caso de
Convite);

2.2 elaborada a MINUTA do Edital, sera submetida ao exame prévio. ¢ parecer da
Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a legislagdo aplicavel (art.. 38,

pardgrafo (nico, da Lei n°. 8.666/93);

2.2.1 no caso de Convite, de que resulte celebragdo de contrato, a MINUTA do ato
convocatorio e respectivo anexo igualmente serd submetida ao exame e aprovagdo da Assessoria

Juridica;
2.3 aprovado pela Assessoria Juridica sera submetido o Edital ou, se for o caso, a Carta-
Convite, a assinatura da autoridade competente (Prefeito Municipal, ou quem tiver recebido delegagdo

de competéncia);

24 assinado o Edital ou a Carta-Convite, sera dada publicidade a licitagdo, nos termos e
condigdes estabelecidas pelo art. 21, da Lein®. 8.666/93;

2.5 recebidas as propostas e processada a licitagdo, com observiancia das normas
estabelecidas pelo art. 43 e seguintes, da Lei n°. 8.666/93, seré o resultado do julgamento submetido
a nova analise da assessoria juridica para posterior homologagdo do Prefeito Municipal.

2.6 com ahomologagdo da licitagdo pela autoridade competente processa-se a adjudicagéo
do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o contrato respectivo e/ou em nome
dele ser emitida a Autoriza¢do de Fornecimento ou Ordem de Execugéo;

2.7 remessa do processo ao Departamento de Fazenda para empenho da despesa; apds, o
Departamento fard a devolugdo dos autos ao Setor de Compras e Licitagdes, acompanhado das1® e 2°
vias da Nota de Empenho;
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2.8
Fornecimento,
credor;

cele :
ou (glr‘?jcao do contrato  com o adjudicatério ou emissdo de Autorizagdo de
em de Execugdo dos Servigos ou Obras, Pelo Setor de Compras, em nome do

2.9
uma via do
devidamente
Licitagdes oy

COm 0 empenhamento da despesa e emissdo da correspondente Nota de Empenho serd
contrato e/ou duas vias da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Execugdo,

acompanhadas das 1* e 2° vias da Nota de Empenho, devolvidas ao Setor de Compras €
setor proprio;

s -2.10. 0 Setor de Compras e Licitagdes ou setor proprio arquivard, no Processo
dmmlftTaUVO. copia do contrato celebrado, ou da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de
Execucdo, e 2° via da Nota de Empenho;

2.11 a1’ via da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Execugdo e a 1 via da Nota de
Empenho serdo entregues ao contratado;

2.12 na continuidade sera procedido conforme os itens 1.8 a 1.10 acima.

3. SE POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (arts 24 € 25 — Lei
n°. 8.666/93):

3.1 a unidade requisitante, de maneira fundamentada, justificard as razdes técnicas e
administrativas por que entende dispensdvel ou inexigfvel a licitagdo para a despesa/objeto de
requisi¢do, providenciando a formagdo do respectivo Processo Administrativo, que devera ser
encaminhado ao Protocolo Geral para autuagdo, protocolo e numerag3o;

3.2 o Processo Administrativo € encaminhado & Assessoria Juridica, para a devida
apreciagdo e fundamentacdo legal baseada nos arts. 24 ou 25 da Lei n°. 8.666/93, considerados os
termos iniciais da justificativa técnico-administrativa apresentada;

3.3 as justificativas técnico-administrativas e a fundamentagdo legal devem atender aos
requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei n°. 8.666/93;

3.4  de posse dajustificativa de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, o Setor de Compras
solicitara ao interessado para que apresente proposta de pregos formal sobre o objeto da requisigéo,
que sera também juntada ao Processo Administrativo;

3.5 o Setor de Compras encaminhard o Processo a autoridade competente para que seja
autorizada a realizagdo da despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

3.6 autorizada a realizagdo da despesa serd o extrato da justificativa de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo publicado na Imprensa Oficial (6rgao oficial de divulgagdo) do Municipio
(art. 26 — Lei n°. 8.666/93), enquanto o processo tramitaré ao Departamento de Fazenda para ser
procedido o empenhamento da despesa;

3.7 sera entdo o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o caso, e/ou sera
emitida a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Execugdo;
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€0m o empenhamento da despesa e emissdo da correspondente Nota de Empenho sera
uma via do contrato e/ou duas vias da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de
Execugao, devidamente acompanhada das 1* e 2® vias da Nota de Empenho devolvidas
ao Setor de Compras ou setor proprio;

O Setor de Compras ou setor proprio arquivara, no Processo Administrativo, copia do
contrato celebrado e a 2° via da nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento ou
Ordem de Execugdo;

a 1% via da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Execugdo e a 1* via da Nota de
Empenho serdo entregues ao contratado;

na continuidade sera procedido conforme os itens 1.8 a 1.10 acima.

Art. 2° A programagdo das licitagdes, a cargo do Setor de Licitagdo e Compras, sera feita
com base nas requisigdes rotineiras de compras, servigos e obras.

Art. 3° Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos e elementos informativos que
integram o processo de requisigdo de compras, servigos e obras, relativamente a cada fase
especifica, respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do
procedimento, na medida das respectivas esferas de competéncia.

Art. 4° A realizagdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitagdes e
comprovagdes estabelecidas nessa Instrugdo Normativa podera sujeitar os responsaveis
ao pagamento dos valores correspondentes.

Art. 5° Os Fundos Especiais, as Autarquias e as Fundagdes Publicas, que tenham
licitagdes processadas pelo Setor de Licitagio e Compras (Departamento Municipal de
Administra¢do), ficam sujeitas as rotinas e exigéncias acima, relativas a fase preliminar
dos procedimentos licitatorios;

Art. 6° Para a despesa destinada a atender situagdo de emergéncia, cuja execugido exija

rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste ato, no que for possivel, mantendo-se
obrigatérios a autorizagdo ¢ empenhamento prévio.

Inaja-PE, 03 de janeiro de 2022.

Dantas Lima

n
. o :do,.eenl do Mun!

Port: n° 0‘m°21| j3-PE
Prefeitura Munic

‘epiando Henrique Dantas Lima
Zontrolador-Geral do Municipio
Portaria n® 012/2021
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