SECRETARIA
DE SUPRIMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 001/2014

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A AQUISICAO
DE BENS E SERVICOS MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E  INEXIGIBILIDADE, @ ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ARACRUZ".

VERSAO: 01

DATA: 31/03/2014

ATO APROVAGCAO: Decreto Municipal n.° 27.767 de 31 de margo de 2014.
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos (SEMSU)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
para a aquisicao de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito da Prefeitura de Aracruz.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta instrugdo normativa abrange todas as Unidades da Administracao Direta do
Poder Executivo do Municipio de Aracruz.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

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

| - Obra: toda construgéo, reforma, fabricacao, recuperagao ou ampliagao,
realizada por execucao direta ou indireta;

Il - Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragao, tais como: demoligdo, conserto, instalagao, montagem, operacao,
conservacao, reparagao, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagdao de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais:

Il - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e
a estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada;

IV — Contratante: érgao da Administragao Publica que contrata a aquisicdo de um
bem ou a execugao de um servico;
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V - Contratado: empresa ou profissional contratado para a execugdo de servigos
ou fornecimento de um bem;

VI — Licitagado: € o procedimento pelo qual a Administragéo seleciona a proposta
mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades
previstas no Art. 22 da Lei Federal n° 8.666/1993, Lei Federal n° 10.520/2002 e
observando os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatério, do julgamento objetivo e dos que Ihes s&o correlatos;

VIl - Dispensa de Licitagdo: é o procedimento pelo qual a Administragéo seleciona
a proposta mais vantajosa, contratando diretamente o objeto de seu interesse, com base
na autorizagao do Art. 24 da Lei Federal n° 8.666/1993;

VIII - Inexigibilidade de Licitagdo: € o procedimento pelo qual a Administracéo,
constatando a inviabilidade de competicdo, contrata diretamente o objeto de seu
interesse, com base na autorizagio do Art. 25 da Lei Federal n° 8.666/1993;

IX — Unidade Responsavel: refere-se a geréncia de Compras, a qual esta vinculada
a Secretaria Municipal de Suprimentos:;

X — Unidades Executoras: correspondem as demais Secretarias e respectivas
DivisGes da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento legal desta Instrugdo Normativa encontra respaldo no
ordenamento juridico das seguintes leis, Resolucdes e Decretos:

| - Lei Federal n° 8.666/1993;

Il - Lei Federal n° 10.520/2002;

lll — Lei Federal n® 4.320/1964;

IV — Lei Complementar 123/2006;

V — Resolugao n° 227 de 25 de agosto de 2011 do TCE-ES;

VI - Decreto Federal n° 3.555/2000;

VIl — Decreto Federal n® 3.697/2000 ;

VIII — Decreto Municipal n° 27.311/2013.

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 5° - Esta instrugdo normativa origina-se da necessidade de orientar e normatizar
procedimentos a serem adotados para a aquisi¢éo de bens e servicos mediante licitagao,
inclusive dispensa e inexigibilidade, no &mbito da Administragdo Publica Municipal.

ek
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CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - E de responsabilidade da Geréncia de Compras:

| - Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro
das informagdes necessarias em cada atividade;

Il - Capacitar @ comisséo de licitagdo e/ou pregoeiro e a equipe de apoio;

IIl — Seguir fluxograma das atividades em “Anexo |”, regulamentadas pelo decreto
municipal n° 27.311 de 30 de dezembro de 2013;

IV — Definir calculo de pontuagéo técnica, se for o caso;

V - Detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo licitatorio;

VI — Divulgar as informagdes correspondentes aos processos licitatérios as
Divisdes e Organizagdes que a exigirem.

Art. 7° - E de responsabilidade das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagoes;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢éo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacgdes;

V - Informar imediatamente a Unidade de Controle Interno sobre qualquer fato que
comprometa a regularidade dos processos administrativos sob sua tutela;

VI - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o
exercicio financeiro;

VIl - Definir o objeto do certame.
Art. 8° - E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno:
| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugéo Normativa, em

N
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especial no que tange a 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 Sistema de Compras e Licitagdes, propondo alteragbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

Il - Elaborar check-list de controle.
Art. 9° - E de responsabilidade do Secretario da Pasta:

| - Nomear os membros da comissdo permanente de licitacado e publicar este ato na
Imprensa Oficial;

Il - Designar o pregoeiro e equipe de apoio e publicar o ato na Imprensa Oficial;
Art. 10 - E de responsabilidade da Geréncia de Contabilidade:
| - Efetuar a reserva orgcamentaria;

Il - Emitir relatério relativo a licitagdes e contratos para remessa nos balancetes
mensais, de acordo com o Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE-
ES.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 - O pedido para aquisicdo de bens e servigos podera ter origem em qualquer
Secretaria ou Unidade da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, obedecera a
norma de procedimento de aquisicdo de material de consumo ou permanente, aquisicao
de servigos e obras na Administragao Publica Direta do Municipio de Aracruz, aprovado
pelo decreto municipal n°® 27.311 de 30 de dezembro de 2013.

SECAO |
DA COMPRA DIRETA

Art. 12 - Em caso de compra direta cabera:

§ 1° Quando se referir a aquisicdes que sejam das Secretarias Municipais, o
Secretaria da pasta emitira requisicdo de compra que sera utilizada pela Geréncia de
Compras em favor do fornecedor que, por sua vez, emitira nota fiscal para empenho e
entregara a mercadoria a:

| — Os Almoxarifados da Educagéo, o central e o Saude, quando se referir a produto
de género alimenticio, a material de consumo e material permanente.

§ 2° A Unidade Administrativa que receber definitivamente do objeto, depois de
cumpridas as formalidades do § 1°, deve conferir a mercadoria. Se tudo estiver correto, a
mercadoria devera ser recebida e a nota fiscal devidamente atestada no verso e
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encaminhada para a Geréncia de Contabilidade, a fim realizar o processo de liquidagao e
pagamento da despesa. Havendo incorregdes:

| - A mercadoria devera ser devolvida ao fornecedor juntamente com a nota fiscal,
estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 3° A Geréncia de Contabilidade, observadas as formalidades dos § 1° e 2° e seu
inciso, realizara o processamento da despesa e encaminhara esta a Tesouraria;

SECAO Il
MODALIDADE CONVITE

Art. 13 - Em caso de processo licitatério caberd a Comissdo de Licitagao definir a
modalidade do procedimento licitatorio, na forma da lei, tratando-se de CONVITE:

§ 1° A Secretaria de Suprimentos/Geréncia de Compras devera:
a) verificar o objeto;

b) verificar, junto a Geréncia de Contabilidade a existéncia de dotacao
orcamentaria,

c) expedir as solicitagdes pertinentes;

d) definir data e hora para abertura do convite;

e) elaborar minuta do edital e do contrato;

f) encaminhar as minutas a Procuradoria Geral do Municipio;
§ 2° A Procuradoria Geral do Municipio devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 13, § 1°, “f’ situagdo em que concedera
parecer juridico;

Il - Receber o feito na fase prevista no art. 13, § 3°, Il, “@”, situagdo em que
procedera:

a) a analise e emissao de parecer,

b) ao encaminhamento do feito & Comissao de Licitagéo, de acordo com o art. 13, §
3% I, “b;

c) ap6s emissdo de parecer devera remeter o processo para a Comissao de
Licitagao.

§ 3° A Secretaria de Suprimentos/Geréncia da Compras, ao receber o processo
devera:
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a) publicar o edital e a minuta do contrato na forma da lei;

b) expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do
edital e recebendo a contrafé assinada. Existindo na praga mais de 3 (trés) possiveis
interessados, a cada novo convite, realizado para objeto idéntico ou assemelhado, é
obrigatério o convite a, no minimo, mais um interessado, enquanto existirem cadastrados
nao convidados nas ultimas licitagdes;

c) aguardar o prazo para impugnacao do edital;
| - Nao havendo impugnacao:

a) receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes contendo a documentagao para habilitagao e as propostas;

b) conferir a documentacéao de habilitagéo;

c) proferir o julgamento, que podera ser pela inabilitagdo dos proponentes no caso
da documentacdo estar incorreta, situagdo em que os envelopes de proposta serao
devolvidos, estando estes ainda lacrados, e o edital serd republicado, retornando o
procedimento na fase do art. 13, § 3°, alinea “a” desta Instrugdo Normativa;

d) estando correta a documentagéo, a Comissao habilitara a empresa e passara a
fase de abertura das propostas, vistando os envelopes e todos os documentos que
continham nos respectivos envelopes de propostas;

e) emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e pregos fixados;

f) classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata do
certame;

g) colher a assinatura das partes no contrato;
h) encaminhar ao Secretario da Pasta para homologagao e adjudicagao;
i) publicar o extrato do contrato, na forma da lei;

j) encaminhar o contrato a Geréncia de Contabilidade, para reserva orgamentaria e
empenho, segundo os tramites preconizados no art. 13, § 4°, |;

k) emitir a ordem de compra/servigo ao Secretario/Fornecedor;

I) caso o processo licitatério tenha como objeto uma obra ou o dinheiro a ser
utilizado seja proveniente de convénio, a Comissdo de Licitacdo devera enviar
comunicado para o setor de convénio, em até 3 (trés) dias uUteis apds a data de realizagao
de cada um dos eventos e documentos licitatérios;

m) alimentar os dados no sistema informatizado.

/
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Il - Havendo impugnacao:

a) encaminhar o feito ao Juridico, caso nao seja questionamento apenas de ordem
técnica, ou, caso contrario, a Secretaria Requisitante;

b) receber o parecer juridico ou técnico;
c) cancelar ou reformar o certame se o parecer for favoravel a impugnacao;

d) prosseguir com o feito se o parecer for contrario a impugnagao, retornando o
procedimento na fase do art. 13, § 3°, |, desta Instrugao Normativa;

§ 4° A Geréncia de Contabilidade devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 13, § 3°, |, “j” desta Instrugdo Normativa,
situagéo em que procedera:

a) o empenho da despesa e aguardara o recebimento da nota fiscal.

Il - Receber o feito na fase prevista no art. 13, § 5°, Il desta Instrugdo Normativa,
situagao em que procedera:

a) ao recebimento da nota fiscal e encaminhamento da mesma a Tesouraria, de
acordo com o art. 13, §6°, |, “a@”.

§ 5° O Secretario da Pasta ou o seu fiscal de contrato, devera conferir os servigos e
os Almoxarifados da Educacéo, Central e Saude, os bens de consumo e permanente, a
serem recebidos:

| - Nao estando de acordo, a mercadoria ndo sera recebida e a nota fiscal
encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega;

Il - Se tudo estiver correto, a mercadoria devera ser recebida e a nota fiscal
devidamente atestada e encaminhada a Geréncia de Contabilidade, a fim de empenhar
a despesa, de acordo com o art. 13, § 4°, |l desta Instrugdo Normativa.

SECAO Il
MODALIDADE CONCORRENCIA

Art. 14 - Tratando-se de licitagdo na modalidade de TOMADA DE PRECOS ou
CONCORRENCIA:

§ 1° A Secretaria de Suprimentos/Geréncia de Compras devera:
a) expedir as solicitagdes pertinentes;
b) verificar o objeto;

c) verificar, junto a Geréncia de Contabilidade a existéncia de dotacao

(
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orgamentaria;

d) definir data e hora para abertura do certame;

e) elaborar minuta do edital e contrato;

f) encaminhar as minutas ao juridico.

§ 2° O juridico do Municipio devera:

a) Analisar minuta de edital e do contrato e conceder parecer juridico.

§ 3° A Comissao de Licitagdo devera, apos receber parecer favoravel do juridico:
a) publicar o edital e a minuta do contrato, na forma da lei;

b) fornecer o edital e seus anexos aos interessados cadastrados;

c) cadastrar os interessados que ainda ndo possuam essa prerrogativa;
d) aguardar o prazo para impugnacao;

| - Nao havendo impugnacgao:

a) receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos,
inclusive os envelopes contendo a documentagéo e as propostas;

b) conferir a documentagao das licitantes para habilitagao;

c) proferir o julgamento, que podera ser pela inabilitagdo das proponentes no caso
da documentacéo estar incorreta, situagdo em que os envelopes contendo as propostas
deverdao ser devolvidos, estando estes ainda lacrados. Caso nenhum licitante seja
habilitado o edital sera republicado, retornando o procedimento na fase do art. 14, § 3°,
alinea “a” desta Instrugéao Normativa;

d) estando correta a documentagdo de habilitagdo, a Comissdo de Licitagao
passara a fase de abertura das propostas, vistando todos os documentos dos envelopes
de propostas;

e) emitird mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e pregos fixados;

f) classificara as propostas e definird o vencedor, lavrando a respectiva ata;

g) coletara a assinatura do licitante vencedor no contrato;

h) encaminhar ao Ordenador de Despesas (Secretario da Pasta) para

homologagéao e adjudicagao; /’é/

i) publicar o extrato do contrato, na forma da lei;
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j) encaminhar o contrato & Geréncia de Contabilidade para empenhar a despesa,
segundo os tramites preconizados no art. 14, § 4°, |, desta Instrugao Normativa;

k) & emissdo da ordem de compra/servigo ao Secretario/Fornecedor;

) caso o processo licitatério tenha como objeto uma obra ou o dinheiro a ser
utilizado seja proveniente de convénio, a Comissdao de Licitagdo devera enviar
comunicado para o setor de convénio, em até 3 (trés) dias Uteis apos a data de realizagao
de cada um dos eventos do processo de licitagao.

Il - Havendo impugnacao:

a) encaminhar o feito ao Juridico, caso nao seja questionamento apenas de ordem
técnica, ou, caso contrario, a Secretaria Requisitante;

b) receber o parecer juridico ou técnico;
c) cancelar ou reformar o certame se o parecer for favoravel a impugnacao;

d) prosseguir com o feito se o parecer for contrario & impugnagé&o, retornando o
procedimento na fase do art. 14, § 3°, |, desta Instrugédo Normativa;

§ 4° A Geréncia de Contabilidade devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 14, § 3°, I, *j”, desta Instrugdo Normativa,
situagdo em que procedera:

a) ao empenho da despesa e aguardo do recebimento da nota fiscal, que podera
advir da Divisao de Compras, Divisao de Almoxarifado ou do Geréncia de Engenharia.

“ "

Il - Receber o feito nas fases previstas no art. 14, § 5°, inciso |, alinea “c”, inciso Il
alinea “b” e inciso lll, alinea “b” desta Instrugdo Normativa, situagdo em que procederé:

a) ao recebimento da nota fiscal e encaminhamento da mesma a Tesouraria, de
acordo com o art. 14, § 6°, | desta Instrugdo Normativa.

§ 5° A Geréncia de Compras e a Geréncia de Engenharia dever&o conferir os bens,
servigos e obras, conforme sua capacidade, a serem entregues:

| — A Geréncia de Engenharia cabera:
a) realizar os Boletins de Medigoes;
b) receber as obras/servigos de engenharia;

c) emitir laudo técnico que possibilite ao fornecedor a emissao da nota fiscal junto a
Geréncia de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo laudo, a fim de cumprir as
finalidades do art. 14, § 4°, Il desta Instrugao Normativa, ‘ _*/
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Il - Quando se referir a servico que nao seja de engenharia cabera ao Secretario da
Pasta: e os bens de consumo e permanente, a serem recebidos pelos Almoxarifados da
Educacao, Central e Saude:

a) nao estando de acordo, a mercadoria ndo sera recebida e a nota fiscal
encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega;

b) se tudo estiver correto, a mercadoria devera ser recebida e a nota fiscal
devidamente atestada e encaminhada a Geréncia de Contabilidade, de acordo com o art.
14, § 4°  ll, desta Instrucdo Normativa.

c) Nao estando de acordo a mercadoria, esta ndo sera recebida e a nota fiscal sera
encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega;

d) Se tudo estiver correto, a mercadoria devera ser recebida, e a nota fiscal
devidamente atestada no verso e encaminhada a Divisdo de Contabilidade.

SECAO IV
MODALIDADE PREGAO

Art. 15 - Tratando-se de licitagdo na modalidade de PREGAO:

§ 1° O Secretaria de Suprimentos/Geréncia de compras, designados pelo
Ordenador de Despesas (Secretario do Pasta), deveréao:

a) verificar o objeto;

b) verificar, junto a Geréncia de Contabilidade a existéncia de dotagao
orgamentaria;

c) expedir as solicitagdes pertinentes;

d) definir data e hora para abertura do pregao;

e) encaminhar o edital e a minuta do contrato ao juridico.
§ 2° Ao juridico do Municipio devera:

a) Analisar e sugeri as corregbes do edital e da minuta do contrato, quando
necessario e encaminha-los ao Pregoeiro;

§ 3° O Pregoeiro e a equipe de apoio deverao:
a) publicar o edital e a minuta do contrato, na forma da lei;

b) disponibilizar em meio eletrénico no site da Prefeitura o edital e seus anexos
com as devidas comunicagoes aos interessados; _/

C) aguardar o prazo para impugnagao; \ V
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§ 4° Nao havendo impugnagao o Pregoeiro devera:

a) receber declaragéo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos
de habilitagao;

b) receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a proposta de
precos e a documentacao de habilitagao;

c) proceder a abertura dos envelopes de proposta de precos;
d) abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes devidamente

classificados para esta fase, conforme Lei Federal n® 10.520/2002, art. 4°, inciso VIl e IX,
até o encerramento dos lances, com a declaragdo do vencedor;

e) negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcangar o melhor
prego;

f) conferir a documentagdo de habilitagdo do licitante que realizou a melhor
proposta.

| - Estando incorreta a documentagéao da proponente com a melhor proposta, esta
sera inabilitada e convocar-se-a a proponente com a segunda melhor proposta e assim
sucessivamente, para fazé-lo nas mesmas condigbes propostas pelo primeiro
classificado;

Il - Estando correta a documentagao, processara:

a) emissdo do mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precgos
fixados e realizagao da classificagao das propostas;

b) definicao do licitante vencedor,;

c) ao considerar a empresa com o menor prego corretamente habilitada, esta sera
considerada vencedora do certame e sera lavrada ata descrevendo todos os fatos
ocorridos;

d) publicar na imprensa oficial o resultado do pregao;

e) coletar a assinatura da empresa vencedora no contrato;

f) encaminhar o contrato ao Ordenador de Despesas (Secretario da Pasta) para
homologacao e adjudicagéo;

g) a publicagcao do extrato do contrato, na forma da lei;

h) ao encaminhamento do contrato a Geréncia de Contabilidade para empenho da
despesa, segundo os tramites preconizados no art. 15, § 6°, | desta Instru(géo Normativa;

i /‘é/o
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i) a emissao da ordem de compra/serwgo ao Ordenador de Despesas/Fornecedor.

§5° Havendo impugnagao:

a) encaminhar o feito ao Juridico, caso néao seja questionamento apenas de ordem
técnica, ou, caso contrario, a Secretaria Requisitante;

b) receber o parecer juridico ou técnico;
c) cancelar ou reformar o certame se o parecer for favoravel a impugnagao;

d) prosseguir com o feito se o parecer for contrario a impugnacéo, retornando o
procedimento na fase do art. 15, § 4°, desta Instrucdo Normativa;

§ 6° A Geréncia de Contabilidade devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 15, § 4°, Il, “h” desta Instrugao
Normativa, situagao em que procedera:

a) ao empenho da despesa e aguardo do recebimento da nota fiscal, que podera
advir da Geréncia de Compras e da Geréncia de Engenharia.

b) ao recebimento da nota fiscal realizar o encaminhamento da mesma a
Tesouraria, de acordo com o art. 15, § 8°, | desta Instrugédo Normativa.

§ 7° O Secretario da Pasta deverao conferir e atesta os bens, servigos e obras a
serem entregues:

| — A Geréncia de Engenharia cabera:
a) receber as obras/servigos de engenharia;
b) realizar os Boletins de Medigéo;

c) emitir laudo técnico que possibilite ao fornecedor a emissao da nota fiscal junto a
Geréncia de Contabilidade.

Il - O Secretario da Pasta ou o seu fiscal de contrato, devera conferir e atesta as
obras ou servicos; e os Almoxarifados da Educacéo, Central e Saude, os bens de
consumo e permanente, a serem recebidos:

a) nao estando de acordo, a mercadoria, esta ndo sera recebida e a nota fiscal
encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega,

b) se tudo estiver correto, a mercadoria devera ser recebida e a nota fiscal
devidamente atestada e encaminhada a Geréncia de Contabilidade, a fim de empenhar a
despesa.

c) Nao estando de acordo, a mercadoria, esta ndo sera recebida e a nota fiscal
(
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encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega,;

d) Se tudo estiver correto, a mercadoria deverd ser recebida, e a nota fiscal
devidamente atestada no verso e encaminhada a Geréncia de Contabilidade, a fim de
empenhar a despesa.

SECAO V )
DA DISPENSA DE LICITAGAO

Art. 16 - Tratando-se de DISPENSA DE LICITACAO:
§ 1° A Secretaria Municipal de Suprimentos/geréncia de compras devera:
a) Analisar o Termo de Solicitagao;
b) Verificar o objeto, a dotagdo orgamentaria, as especificagées e o prazo;
c) Submeter os autos a analise e parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

§ 2° A Procuradoria Geral do Municipio devera receber os documentos da Geréncia
de compras, situagdo em que procedera:

a) a emissdo de parecer juridico que justifique a dispensa, caracterizando a
situacao conforme previsto no artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/1993,;

b) encaminhar o parecer a Comissao de Licitagéo.
§ 3° A Comissao de Licitacao devera:
a) analisar o Termo de Solicitagao;

b) encaminhar o Termo de Solicitagdo e a minuta do contrato a Procuradoria Geral
do Municipio para receber o parecer juridico;

c) encaminhar a minuta aprovada pela Procuradoria Geral do Municipio para
divisdo de compras para confecg¢ao do contrato;

d) a publicacao do resultado na forma da Lei;

e) ao encaminhamento do contrato a Geréncia de Contabilidade para empenhar a
despesa;

f) alimentacao do sistema informatizado.
§ 4° A Geréncia de Contabilidade devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 16, § 3°, “d” desta Instrugcao Normativa
situagcao em que procedera:
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a) ao empenho da despesa e aguardo do recebimento da nota fiscal,

b) ao recebimento da nota fiscal encaminhard o processo de empenho a
Tesouraria.

§ 5° A Geréncia da Tesouraria devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 16, § 4°, |, “b” desta Instrugdo Normativa,
situacao em que procedera:

a) A Geréncia de Tesouraria devera realizar a liquidagcao e o pagamento.

SEGAO VI )
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Art. 17 - Tratando-se de INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
§ 1° A Secretaria Municipal de Suprimentos/Geréncia de Compras devera:
a) analisar o Termo de Solicitacao;

b) verificar o objeto, a dotagdo orgamentaria, as especificagbes do produto ou
servigo e o prazo;

c) encaminhar a solicitagdo a Procuradoria Geral do Municipio para que seja
realizada a analise da mesma e concedido parecer,

§ 2° A Procuradoria Geral do Municipio devera receber o feito, situagao em que
procedera:

a) a emissao de parecer juridico, ratificando a inexigibilidade;

b) encaminhar o pedido a Secretaria Solicitante.

§ 3° A Secretaria Solicitante, ap6s o recebimento do Termo de Solicitagdo, devera:
a) analisar o Termo de Solicitagéo e decidir;

b) emitir parecer que justifique a inexigibilidade, caracterizando situagdo de
exclusividade;

c) apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante, anexando
documento que caracterize a exclusividade;

§ 4° A Secretaria de Suprimentos/Geréncia de Compras devera:

a) realizar a publicagdo do resultado, na forma prevista na Lei Federal n°
8.666/1993;
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b) encaminhar a minuta do contrato para analise e parecer para a Procuradoria
Geral do Municipio.

c) coletar a assinatura das partes no contrato, com a devida homologagao e
adjudicacao realizada pelo Ordenador de Despesas (Secretario da Pasta);

d) a publicacao do extrato do contrato, na forma da lei;

e) ao encaminhamento do contrato a Geréncia de Contabilidade para empenho da
despesa, segundo os tramites preconizados no art. 17, § 4°, | desta Instrugdo Normativa;

f) alimentar os dados no sistema informatizado.
§ 5° A Geréncia de Contabilidade devera:

| - Receber o feito na fase prevista no art. 17, § 3°, “I" desta Instrugdo Normativa,
situagao em que procedera:

a) ao empenho da despesa e aguardo do recebimento da nota fiscal;

b) ao recebimento da nota fiscal e encaminhamento da mesma a Tesouraria, de
acordo com o art. 17, § 5°, | desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 18 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragéo de Processo Administrativo para apuragao da responsabilidade da realizagéo
do ato contrario as normas instituidas, na qual terd como base legal para instauragéo do
mesmo na lei municipal e sem prejuizo da agao penal.

Art. 19 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também
objeto de infragao passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429, de 2 de junho de 1992;

Art. 20 - Instaurado o processo administrativo, sua conclusédo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

Art. 21 - O processo administrativo serd desenvolvido por Comissdo designada pelo
Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Art. 22 - Os fatos apurados pela Comissao serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a Controladoria Geral do Municipio para emissdo de parecer e
conhecimento ao Chefe de Poder correspondente com indicagdo das medidas adotadas
ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

Art. 23 - O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacao
das penalidades indicadas no processo;

¢
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CAPITULO X
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo Normativa SCL N°
001/2013), bem como manter o processo de melhoria continua.

CAPITULO XI
DAAPROVAGAO

Art. 25 - E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 27 de marco de 2014.

abio Tavares
Controlador Geral do Municipio
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