Cachoeiro de Itapemirim (ES), sexta-feira, 29 de dezembro de 2017

| _ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL |

DECRETO LEGISLATIVO N° 2742/2017.

ALTERA A REDACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA
SCL N° 01/2014 DE 21 DE MARCO DE 2014, RATIFICADA
PELO DECRETO LEGISLATIVO N°2210/2014, DE 25 DE
MARCO DE 2014, QUE TRATA DA NORMATIZACAO
DOS PROCESSOS DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS (VERSAO 02).

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° — A Instrugdo Normativa SCL n° 01/2014, de 21 de margo
de 2014, ratificada pelo Decreto Legislativo n° 2210/2014, de 25
de margo de 2014, passa a viger segundo a redacdo do Anexo “I”
deste Decreto Legislativo.

Art. 2°- Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Art. 3° - Este Decreto entrard em vigor a partir de 02 de janeiro
de 2018.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 27 de dezembro de 2017.

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
Presidente

ANEXO I (DECRETO LEGISLATIVO N° 2742/2017)
INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°01/2014 — VERSAO 02

Versdo 02

Decreto Legislativo n° 2742/2017

Unidade Responsavel: Sistema de Compras Licitagdo e Contratos
— Departamento de Contabilidade - SCO

I - FINALIDADE
Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de
materiais e/ou servigos; Assegurar o controle de recebimento dos
materiais no que se refere a quantidade e a qualidade; Garantir
a otimizacdo do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pela
Camara Municipal.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Contabilidade, o Financeiro, o setor
de Compras, a Comissdo Permanente de Licitacdo e Pregoeiro,
Almoxarifado da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

III - CONCEITOS

1. LICITACAO

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa
governamental, pretendendo alienar, adquirir ou locar bens,
realizar obras ou servigos, outorgar concessdes, permissdes
de obra, servigo ou de uso exclusivo de bem publico, segundo
condigdes por ela estipuladas previamente, convoca interessados
na apresentacdo de propostas, a fim de selecionar a que se revele
mais conveniente em fungfo de parametros antecipadamente
estabelecidos e divulgados, estabelecidos nas Leis n® 8.666/93 e
10.520/02.

2. PRINCIiPIOS QUE REGEM A LICITACAO
a) Celeridade; b) Finalidade; c) Publicidade; d) Razoabilidade; ¢)
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Proporcionalidade;

f) Competitividade; g) Justo Preco; h) Seletividade; i) Comparagao
Objetiva das Propostas;

3. MODALIDADE DE LICITACAO: Convite

E a modalidade de licitagio entre, no minimo, trés convidados
do ramo pertinente a seu objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos
e convidados pela unidade administrativa. E, dentre outras
modalidades, a mais simples, sendo adequada a pequenas
contratagdes, cujo objeto ndo contenha maiores complexidades, ou
seja, de pequeno valor, sendo para obras e servigos de engenharia
valores ndo excedentes a R$ 150.000,00 ¢ demais servigos e
compras o valor de R$ 80.000,00 (artigo 23, inciso I, alinea “a” e
inciso II, alinea “a” da Lei n. 8.666/1993).

4. MODALIDADE DE LICITACAO: Tomada de Precos
Realizada entre interessados previamente cadastrados ou que
preencham os requisitos para cadastramento até o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a
necessaria qualificacdo. E admissivel nas contratagdes de obras,
servigos e compras dentro dos limites de valor estabelecidos em
lei, sendo, para obras e servicos de engenharia, cujo valor da
contratag¢do ndo ultrapasse R$ 1.500.000,00 e para outros servigos
e compras R$ 650.000,00 (artigo 23, inciso I, alinea “b” e inciso
I1, alinea “b” da Lei n. 8.666/1993).

5. MODALIDADE DE LICITACAO: Concorréncia
Modalidade utilizada para contratagdes de grande vulto, ndo se
exigindo registro ou cadastramento prévio dos interessados,
realizada com ampla publicidade para assegurar a participagao
de quaisquer interessados. E utilizada quando as contratagdes
excedam os limites previstos para a Tomada de Precos, bem como,
para algumas situagdes expressas na Lei (artigo 23, inciso I, alinea
“c” e inciso 11, alinea “c” da Lei n. 8.666/1993).

6. MODALIDADE DE LICITACAO: Pregio

E a modalidade de licitagio para aquisi¢io de bens e servigos
comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratagdo, em
que a disputa ¢é feita por meio de propostas e lances em sessdo
publica. Pode ser Presencial ou Eletronico.

7. CRITERIO DE JULGAMENTO: Menor Prego

Onde o que se objetiva é a vantagem econdmica na obtengdo da
obra, servico ou compra, bastando para a escolha que o objeto
cumpra o disposto no edital e que a proposta seja mais favoravel.

8. CRITERIO DE JULGAMENTO: Melhor Técnica

Leva em consideragdo, primeiramente, a obra, servigo ou material
mais adequado aos interesses da Administragdo. Justifica-se
a adogdo deste critério para obras, servicos e produtos de alta
complexidade e especializagio.

9. CRITERIO DE JULGAMENTO: Técnica e Preco
Caracteriza-se por combinar os dois fatores. A técnica ¢ relevante,
mas o preco deve também ser considerado no julgamento. Deve-se
escolher a proposta mais vantajosa economicamente, mas segundo
critérios minimos de técnica.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO: Maior Desconto

Onde o que se objetiva ¢ a vantagem econdmica com maior
desconto na obtengdo da obra, servigo ou compra, bastando para a
escolha que o objeto cumpra o disposto no edital e que a proposta
seja mais favoravel.

11. LICITACOES DE GRANDE VULTO

Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos - SEMASI



Cachoeiro de Itapemirim (ES), sexta-feira, 29 de dezembro de 2017

Sdo aquelas em que os valores estimados para as obras, compras
ou servigos excedem de 25 vezes o limite a partir do qual ¢ exigida
concorréncia para obras ¢ servigos de engenharia.

12. LICITACAO DE ALTA COMPLEXIDADE TECNICA

E aquela cujo objeto envolva alta especializagdo, como fator
de extrema relevéncia para garantir a execugdo do objeto a ser
contratado, ou para garantir que nao hajarisco de comprometimento
da continuidade da prestagdo de servigos publicos essenciais.

13. COMISSOES PERMANENTES
Julgam as licitagdes que versem sobre objetos ndo especializados
ou que se insiram na atividade normal e usual do 6rgdo licitante.

14. COMISSOES ESPECIAIS
Sera nomeada quando surgirem situagdes especiais, distinguidas
pela peculiaridade do objeto licitado ou outras circunstancias.

15. PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo,
ou complexo de obras ou servigos, elaborados com base nas
indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, ¢ que possibilitem a avaliagdo do custo da
obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execugao.

16. PROJETO EXECUTIVO

Conjunto dos elementos necessarios ¢ suficientes a execugdo
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

17. HOMOLOGACAO
Equivale a aprovagdo do procedimento, pela autoridade superior
que, se verificar a ocorréncia de alguma irregularidade, anulara o
procedimento ou determinara seu saneamento. Se tudo estiver em
ordem, ela o homologara.

18. HABILITACAO

E a fase do procedimento em que se analisa a aptiddo dos licitantes.
Entende-se por aptiddo a qualificagdo indispensavel para que sua
proposta possa ser objeto de consideragao.

19. ADJUDICACAO

E o ato pelo qual a Administragio, pela mesma autoridade
competente para homologar, atribui ao vencedor o objeto da
licitagdo.

20. ATO ADMINISTRATIVO PRECARIO

Nao ha qualquer direito subjetivo a obtenc¢do ou a continuidade
do ato, dai porque a Administragdo pode cassa-lo a qualquer
momento, sem indenizagdo alguma.

21. COMPRA

Trata-se de instrumento pelo qual a administragdo adquire
definitivamente o dominio de determinado bem. E definida como
aquisi¢do integral ou parcelada de bens.

22. FRACIONAMENTO

E a divisio em lotes de um objeto que poderia ser estimado e
adquirido num todo. O fracionamento é usado como fuga ao
dever de licitar, ou aplicagdo de uma modalidade inferior. E uma
figura negativa, censuravel. O tempo nao ¢ fator relevante para
caracterizar o fracionamento. E previsivel para a administragio, de
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acordo com o planejamento, saber qual quantidade de determinado
produto deve ser adquirida para consumo durante o exercicio. A
Lei condena o fracionamento se a aquisi¢ao puder ser feita de uma
so vez (art. 8° e art. 24, inciso I e II, da Lei n. 8.666/93).

23. PARCELAMENTO

E tecnicamente viidvel e economicamente vantajoso, pois
resultard numa relacdo custo/beneficio, que trard ganhos para a
administragdo. E um loteamento autorizado, visando a obtengdo
de melhores condicdes e a ampliacdo da competitividade, desde
que ndo acarrete elevacdo dos precos e se preserve, nos diversos
parcelamentos, a modalidade apurada em funcdo do valor
estimado para o regime anual (arts. 15, IV, e 23, §§ 1°e 2°, da Lei
n. 8.666/93).

24. ESPECIFICACAO DO OBJETO

Defini¢do, de maneira clara e precisa, o objeto da licitacdo.
E fundamental no julgamento das propostas. Ndo ¢é licito a
administracdo, no entanto, incluir caracteristicas excessivas ou
irrelevantes ao atendimento de sua necessidade. Nao pode, assim,
a definicdo do objeto ser utilizada como mecanismo para afastar
potenciais interessados.

25. SERVICOS

Serdo todas as atividades contratadas que objetivem manter e
operar os bens da administracdo, destacando-se os consertos,
montagens, operagdo, conservacdo, reparacdao, adaptacdo,
manuten¢do e incluindo-se também demoligdes, os servicos de
transportes e locagdo de bens, publicidade, seguro, e os trabalhos
técnico-profissionais.

26. SERVICOS CONTINUOS

Sao aqueles servicos auxiliares, necessdrios a administracdo
para o desempenho de suas atribuigdes, cuja interrupcdo possa
comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratacao
deva estender-se por mais de um exercicio financeiro. Assim, os
servigos continuos nao sdo aqueles executados de forma continua;
o fato que os define ¢ a necessidade de o servigo ser continuo
na administracdo, ou seja, se ndo for prestado causard dano ou
prejuizo ao 6rgdo ou entidade. A necessidade que ¢ permanente.
Exemplos: servicos de manuteng@o de elevadores, equipamentos,
limpeza e conservacdo. Os servigos continuos podem ter prazo
com vigéncia superior a do crédito orcamentario respectivo (regra
geral), admitindo-se, também, a prorrogacao por periodos iguais e
sucessivos, devendo, no entanto, ser respeitado o limite imposto,
que ¢ de 60 meses (art. 57, II).

27. REQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS
Documento que tem por finalidade a requisicdo dos materiais
ou servicos de um processo de compras, este deve ser assinada
pelo Diretor Geral e pelo Ordenador de Despesa como forma de
autorizar a aquisicdo do material ou a contratacdo do servico que
possui informagdes como: Tipo: material/servigo; data; assinatura,
requisitante, especificagdo e justificativa.

28. REGISTRO DE PRECO

O Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos
para registro formal de precos, precedido de licitacdo realizada
nas modalidades concorréncia ou pregdo, onde sdo selecionadas
propostas de pregos unitdrios a serem utilizadas em contratagdes
futuras de bens ou servigos, de consumo e uso frequente.

29. CONTRATOS
Todo e qualquer ajuste celebrado entre o6rgdos ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, por meio do qual se
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estabelece acordo de vontades, para formagdo de vinculo e
estipulacdo de obrigagdes reciprocas.

30. CONVENIOS

Instrumento que trata da transferéncia de recursos publicos onde
tem como participe, 6rgdo da administragdo publica municipal
direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade
de economia mista que estejam gerindo recursos dos orgamentos
do Municipio, visando a execu¢do de programas de trabalho,
projeto/atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de
mutua cooperacao.

31. TERMOS DE PARCERIA

Instrumento passivel de ser firmado entre o Poder Publico ¢ as
entidades qualificadas como Organizagdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico destinado a formagao de vinculo de cooperagdo
entre as partes, para o fomento e a execugdo das atividades de
interesse publico.

32. REAJUSTE DE CONTRATOS

O Reajuste ocorre quando ha uma majoragdo dos precos iniciais
destinada a compensar a inflagdo, ou elevagdes dos precos de
mercado, decorrentes do aumento geral de custos durante o
periodo de execugao.

33. REEQUILIBRIO DE CONTRATOS

Para que haja o reequilibrio de contratos € preciso que se configure
a necessidade de restabelecimento da relacdo contratual inicial
entre os encargos do contrato ¢ a retribui¢do da Administragdo
para justa remuneragdo dos servigos.

34. PREGOEIRO
Servidor nomeado que tem a fun¢do de organizar, direcionar e
conduzir a licitagdo na modalidade Pregao.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Constituicdo Federal de 1988, art. 37, XXI;
Lei Complementar n° 101/2000;

Lei Federal n® 4.320/64;

Lei Federal n° 8.666/1993;

Lei Federal n° 10.520/2002;

Lei federal n°123/2006;

V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucio Normativa:

- Promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

- Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

- Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e
com a unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansio;

- Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagdo da Instrugdo

Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa, quanto ao Fornecimento de informacgdes e a
participagdo no processo de atualizagdo;

- Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre

DOM n° 5489 Pagina 214
as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,

Principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
o aumento da eficiéncia operacional;

- Manter a Instrug@o Normativa a disposicao de todos os servidores
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacio do Controle
Interno:

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

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCO, SCL, SFI e ao
Almoxarifado, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
A. QUANDO DA REQUISICAO

1- O Procedimento de compras/servigos inicia-se através de
pedido com justificativa e especificagdo do objeto/servigo pelo
setor requisitante, que devera ser entregue ao setor de compras,
apos autorizada pelo Diretor Administrativo.

2. De posse da justificativa, o Departamento de compras
devera emitir uma requisi¢do, na qual devera constar: unidade
administrativa requisitante, data, local de entrega, evento,
discriminagdo do pedido, justificativa e, assinatura do Diretor e do
Ordenador, que funcionara como forma de autorizagao.

Atengdo: o procedimento de aquisicio somente devera ser

realizado quando constatada a inexisténcia ou insuficiéncia do
material no almoxarifado.

3. O objeto da contratagdo (obra, servico ou material) devera ser
descrito minuciosamente pelo proprio requisitante ou por 6rgio
técnico competente, quando necessario, por for¢a de caracteristicas
técnicas especificas, ou por ambos em conjunto.

4. A especificacdo do objeto devera ser clara e precisa e conter no
minimo as seguintes informacdes: quantidade, caracteristicas de
padrido de qualidade e, quando necessario, as garantias a serem
requisitadas.

5. A justificativa devera demonstrar a autoridade superior a
necessidade da contratagdo.

6. Em seguida, a requisicdo devera ser protocolada pelo
departamento de compras e serd autuada em um processo
administrativo/ licitagdo/pagamento.

B. DA CONTRATACAO

1. Apds a protocolizacdo, o departamento de compras devera
realizar a cotagdo de precos, conforme:

1.1. A estimativa do preco sera informacdo essencial para a
instru¢do do processo, devendo indicar adequadamente os custos
unitarios e totais da contratagao.

1.2.Com base na estimativa de pregos ¢ que se definira, por exemplo,
a modalidade de licitagdo (ou mesmo a sua dispensabilidade em
razdo do valor), bem como se verificard a existéncia de dotagdo
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or¢amentaria suficiente. Além disso, o preco estimado constituira
subsidio para o futuro julgamento das propostas apresentadas no
procedimento licitatdrio ou para a aceitagdo do prego proposto em
uma contratagdo direta.

1.3. A estimativa podera ser feita mediante pesquisa de mercado,
valores licitados anteriormente, portais governamentais, consulta
em publicagdes especializadas (inclusive pela Infernet), ou
pesquisa junto a outros 6rgdos publicos que tenham contratado
objeto semelhante.

1.4. Devera possuir no minimo 03 (trés) or¢amentos. Caso ndo
seja possivel a coleta de 03 orcamentos o departamento devera
justificar.

1.5. E fundamental que a fonte das informagdes (nome e CNPJ do
fornecedor), o método utilizado e o periodo em que a pesquisa foi
realizada sejam indicados. Podera ser elaborado um formuléario
padrio para a coleta de precos; caso a cotaciio seja realizada
no local, devera conter o carimbo do CNPJ e assinatura do
responsavel . A cotaciio realizada por telefone, devera conter
data, horario, nome da pessoa que forneceu o valor e assinatura
do servidor que realizou a cotacio.

2. Com a devida cotagdo o processo devera ser encaminhado ao
departamento de contabilidade para a informagdo da dotagdo
orcamentaria e a disponibilidade financeira para aquela contratagao.

3. Informado pelo departamento contéabil, o processo sera remetido
ao departamento de compras para a definicdo da forma que sera
contratado, ou seja, por dispensa, ou por inexigibilidade, ou por
meio de processo licitatorio.

B.1. NO CASO DE CONTRATACAO DIRETA (Lei 8.666, art.
24, incs. I e IT)

1. O departamento de compras fara a apuragdo do melhor prego e
realizara a conferéncia das certiddes, pois somente sera contratado
aquele que tiver todas as certiddes negativas que a lei determina.
1.1. Em casos extremos de necessidade da Camara Municipal,
podera contratar sem a exigéncia acima, porém devera ser
precedido de justificativa.

2. Apbs a apuragdo das melhores condigdes, o departamento
de compras solicitara a pré-reserva ¢ em seguida comunicara a
Contabilidade que fara a respectiva Reserva.

3. A seguir, sera realizado o pré-empenho pelo departamento
de compras. E em seguida sera encaminhado o processo para a
contabilidade realizar o Empenho da respectiva contratagao.

4. Ap6s o empenho, o departamento de compras realizara a
contratagdo. Quando for necessaria a confecgdo de Contrato
Administrativo, este sera elaborado pelo proprio departamento e
sera encaminhada a minuta para a Procuradoria proferir o Parecer
Juridico. Caso aprovado, o contrato devera ser publicado conforme
preceitua a Lei n°® 8.666/923.

5. Apos a contratagdo, o processo sera encaminhado ao setor de
almoxarifado, o qual realizara o recebimento e conferéncia dos
produtos, sempre atestando o recebimento da nota fiscal, em
seguida o processo seguira para o departamento de contabilidade,
para liquidagao.

B.2. NOS CASOS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO - art. 24, IIT a XXXII e 25, I, II, 11

1. Nos casos em que, pela avaliagdo preliminar do Departamento
de compras, a contratagdo for passivel de ocorrer por dispensa
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ou inexigibilidade da licitacdo, conforme o titulo, a este cabera,
de maneira fundamentada, justificar as razdes técnicas e
administrativas.

2. Em seguida, os processos que necessitarem de contrato, serdo
encaminhados a Procuradoria para analise e confecgdo de Parecer.
Estando tudo em conformidade com a legislagdo devera ser
encaminhado ao setor de compras.

3. Apos autorizagdo, o processo retornara ao departamento de
compras que solicitard a pré-reserva ¢ em seguida comunicara a
Contabilidade que fara a respectiva Reserva.

4. Em seguida o depto. de compras fard o pré-empenho. Apos,
este sera encaminhado para contabilidade realizar o Empenho da
respectiva contratagao.

5. Realizado o Empenho, o processo sera encaminhado ao depto.
de compras para a realizagdo da contratagao.

6. Este procedimento devera ser realizado obedecendo aos
requisitos estabelecidos no art. 26, caput e Paragrafo Unico, da
Lei 8.666/93.

7. Apos a contratagdo, o processo sera encaminhado ao setor
de almoxarifado para recebimento das mercadorias/ servigos,
e comprovagdo de recebimento na nota fiscal. Em seguida, sera
encaminhado para o setor de contabilidade para liquidagao.

B 3. NO CASO DE CONTRATACAO ATRAVES DE
CREDENCIAMENTO

1. As contratagdes, quando efetuadas dessa forma, deverdo
observar rigorosamente as disposi¢des do respectivo Edital de
Credenciamento e correspondente regulamento, culminando
com a formalizagdo e obtencdao das assinaturas no Termo de
Credenciamento ou Termo de Contrato de Credenciamento.

2. Este processo devera seguir a mesma tramitagdo acima.

C. DO PROCESSO LICITATORIO, COM EXCECAO DO
REGISTRO DE PRECO

1. Definida a contratag@o por meio de Processo Licitatorio, o depto.
de compras encaminhard o processo administrativo & Comissao
Permanente de Licitagdo/Pregoeiro, para iniciar o procedimento
licitatorio em questao.

2. Dessa forma, inicia-se a fase interna. A CPL/Pregoeiro
decidira a modalidade da Licitacdo, elaborara a Minuta do Edital
e do Contrato correspondente, quando houver, e encaminhara o
processo a Procuradoria, para parecer.

3. A Procuradoria analisara os aspectos legais da minuta de Edital
e Contrato, emitira parecer juridico e encaminhara para a CPL/
Pregoeiro para providéncias.

3.1. A Procuradoria podera fazer observagdes ou mudangas na
minuta de Edital, as quais deverdo ser observadas pela CPL/
Pregoeiro.

4. Apés o parecer, a Procuradoria encaminhard o processo a
Comissdo que fara a publica¢do do respectivo Edital, conforme
preceitua a Legislac@o, onde inicia a fase externa.

5. Inicia-se a Fase Externa com a publicagdo e os prazos do Edital
na forma da Lei (art. 21, da Lei n® 8666/93 ¢ Lei n°10.520/02).

6. Realizagdo do Certame Licitatorio na forma da Legislagdo em
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vigor, Lei n® 8.666/93 ou Lei n° 10.520/02.

7. A Procuradoria realizara analise do Processo e devera emitir
parecer opinando pela homologagdo ou nido do certame, apos a
analise, encaminhara o processo para a CPL/Pregoeiro.

7.1. Caso encontre alguma falha, devera encaminhar o processo a
CPL/Pregoeiro para que providencie o saneamento do feito.

7.2. Caso entenda que o certame deva ser anulado ou revogado
deverdo fazer recomendagéo.

7.3. Estando o processo legalmente instruido, este devera ser
encaminhado a CPL/Pregoeiro para confeccionar o Termo de
Homologagdo ¢ encaminhar ao Presidente da Camara para
assinatura ¢ homologacao.

8. Apos assinatura do Termo de Homologagdo e a publicagdo, a
CPL/Pregoeiro elaborard o referido Contrato Administrativo e
sua publicagdo, conforme preceitua a Legislagio. Em seguida
encaminhara ao depto. de compras o contrato ou o Termo de
Homologagdo, quando tratar de contratagdo sem contrato (entrega
imediata), para a efetivag@o da referida contratacao.

9. O depto. de compras solicitara a pré reserva ¢ em seguida
comunicard a Contabilidade que fara a respectiva Reserva.

10. A seguir, sera realizado o pré-empenho pelo departamento
de compras. E em seguida serd encaminhado o processo para
contabilidade realizar o Empenho da respectiva contratagéo.

10.1. Quando se tratar de Contrato Administrativo, este devera
ser encaminhado a Contabilidade para langamento no Sistema de
Contratos e posterior realizagdo do empenho global deste.

11. Apos o empenho, o departamento de compras realizara a
contratacao.

12.Apos a contratagdo, o processo sera encaminhado ao setor
de almoxarifado para recebimento das mercadorias/ servigos,
comprovagao de recebimento na nota fiscal, e entrada nos
materiais via sistema. Em seguida, serd encaminhado para o setor
de contabilidade para liquidagéo.

D. NO CASO DE COMPRAS OU CONTRATACAO
ATRAVES DE SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

1. O Sistema de Registro de Pregos representa um conjunto de
procedimentos para registro formal de pregos, precedido de
licitacdo realizada nas modalidades concorréncia ou pregio, onde
s80 selecionadas propostas de pregos unitarios a serem utilizadas
em contratagdes futuras de bens ou servigos, de consumo e uso
frequente.

1.1. Em relagdo ao objeto, deve-se salientar que, a rigor, o registro
de precos ¢ adequado aqueles objetos mais simples, que podem ser
individualizados através de uma descrig@o simplificada e sucinta,
sem complexidade.

2. O Sistema de Registro de Precos (SRP) ¢ um procedimento
especial de licitagdo, onde a Administragdo ndo esta vinculada a
contratagdo. Em face disso, as contratagdes podem ser realizadas
na medida de sua necessidade.

2.1. O SRP deve ser utilizado preferencialmente quando:

a) houver necessidade de contratagdes frequentes, em que se
verifique a conveniéncia na entrega ou prestagdo realizada de
forma parcelada;

b) ndo for possivel definir previamente o quantitativo exato a ser
demandado pela Administraggo;

¢) for mais conveniente a aquisi¢do de bens com previsdo de
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entregas parceladas ou contratagdo de servicos necessarios a
Administragdo para o desempenho de suas atribuigdes.

3. O processo de contratagdo por meio do SRP tera inicio no depto.
de compras e seguira o descrito no item B ¢ C.

4. Apoés a realizagdo da licitagdo, os precos ¢ as condigdes de
contratagdo ficardo registrados na Ata de Registro de Pregos,
validos por no maximo 12 meses improrrogaveis. A ata devera ser
assinada pelo Presidente da Camara, e representante da empresa
vencedora.

4.1. Apds a publicagdo da Ata, surge para o particular cujo prego
foi registrado um vinculo de natureza obrigacional para com a
Administragdo, que se traduz no dever de, quando convocado, vir
a fornecer o objeto ofertado pelo preco registrado.

4.2. Devera ser realizada pesquisa de mercado, periodicamente,
com o intuito de verificar se o prego registrado estd compativel
com o praticado pelo mercado especializado.

5. O depto. de compras é o gerenciador do Registro de Preco.
E. DOS CONTRATOS

1. Realizados os procedimentos acima descritos, sendo necessaria
a formalizagdo mediante contrato, a CPL/Pregoeiro que tomara as
providéncias para a elaboragdo do Contrato Administrativo.

2. A formatag¢do dos contratos, convénios, termos aditivos € atas de
registro de pregos deverdo ser padronizados.

3. Nos casos de contratos e convénios devera seguir a numeragao
de acordo com a sequéncia cronoldgica e numérica. Os termos
aditivos seguem a sequéncia com a numeragdo do contrato
originario ¢ as Atas de Registro de Precos seguem a sequéncia
cronologica e numérica no momento de elaborag@o da minuta.

4. Os Contratos deverdo ser elaborados obedecendo aos requisitos
constantes no Capitulo 111, arts. 54 ¢ seguintes da Lei n® 8.666/93.
4.1. Sera sempre elaborado no minimo em 03 (trés) vias. Sendo
uma via no processo de licitagdo, uma via para arquivo na
Contabilidade ¢ uma via para o fornecedor.

5. O contrato devera ser assinado pelo Presidente da Camara
Municipal, pelo Fornecedor (conforme contrato social) ¢ por duas
testemunhas.

6. Apds, providenciar a publicagdo do extrato no Diario Oficial do
Municipio, conforme preceitua o Paragrafo Unico, do art. 61, da
Lei 8.666/93.

7. Os Convénios, Termos Aditivos, Rescisdes, Declaragdes
de Inidoneidade, Termo de Suspensdo, Termo de Paralisagdo
¢ Reinicio de Obras, Cancelamento de item da Ata de Registro
de Precos, bem como os extratos de dispensa, inexigibilidade
de licitacdo ¢ Ata de Registro de Pregos, também deverdo ser
publicados no Didrio Oficial do Municipio, na forma da lei.

7.1. Verificar existéncia de documentos e autorizagdes necessarias
para publicacdo das dispensas e inexigibilidades de licitagdo em
conformidade com o Artigo 26 da Lei n° 8666/93.

8. Devera realizar uma analise dentre os servidores efetivos para
atuar como Fiscal do Contrato. Este servidor serd nomeado por
meio de Portaria.
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8.1. A Portaria especificarda o numero ¢ o objeto do Contrato no
qual o servidor atuard como Fiscal.

8.2. Todo Contrato devera possuir Fiscal, conforme preceitua o art.
67, da Lei n°® 8.666/93.

8.3. O fiscal do contrato devera receber uma copia da portaria da
sua nomeagao, uma copia do contrato, e uma copia da presente IN
mediante comprovagdo de recebimento.

8.4. Cada fiscal devera receber instrugdo sobre suas fungdes e suas
responsabilidades como fiscal do contrato pelo setor de compras/
Licitagao.

9. Apos a realizagdo de todos estes procedimentos, o Processo
Administrativo deverda ser encaminhado a contabilidade para
processamento e apos, ao setor de compras para arquivamento.

E.1.PROCEDIMENTOS PARAADITIVOS DE CONTRATOS

1. Nas situagdes em que for necessaria a celebragdo de termo
aditivo de contratos de fornecimentos, obras ou servigos, deverao
ser observados os seguintes procedimentos minimos:

a) No que se refere ao prazo de vigéncia do contrato, o controle
¢ de responsabilidade do fiscal do contrato que devera, com
antecedéncia de trés meses, comunicar ao depto. de compras, para
resolugdo sobre a realiza¢do, ou ndo, do Aditamento contratual.

2. O depto. de compras elaborara a minuta do aditivo contratual
e encaminhard o processo a Procuradoria para analise e parecer.

3. A analise e o parecer juridico deverdo enfocar a observancia da
Lei 8.666/93 ¢ o cumprimento dos procedimentos dispostos nesta
IN, incluindo avaliagdo dos termos da minuta do contrato.

4. Caso a minuta tenha a aprovagao juridica, serd devolvida com
o parecer ao depto. compras, que providenciara a celebracdo do
termo Aditivo.

4.1. O parecer juridico, se for o caso, indicarda os defeitos/
divergéncias, solicitando informacdes, documentos e retificagdes
que entender necessarias.

5. A minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisdo
as condi¢des contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/
ou servigos, tais como: objeto, valores totais, crédito orcamentario
(projeto/atividade), condi¢des para pagamento, garantia (se existir,
como sera suplementada), prazos etc.

6. Assinado o Termo Aditivo, sera publicado o extrato do contrato
dentro do prazo estabelecido no paragrafo tnico do art. 61da Lei
8.666/93.

F. DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

1. Os materiais e bens deverdo ser conferidos pelo responsavel
pelo Almoxarifado em relagdo a quantidade, e inspecionados
quanto a qualidade do produto e validade do mesmo, conforme o
contrato e a Nota fiscal.

2. Apds o recebimento, as notas fiscais serdo recibadas e datadas
pelo responsavel pelo setor de almoxarifado e, anexadas ao
processo administrativo/pagamento, deverdo ser encaminhadas a
Contabilidade.
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3. Quando tratar-se de aquisi¢do de bens patrimoniais devera ser
exigida a identificagdo de bens patrimoniais (fixagdo de plaqueta,
etiqueta, pintura ou gravagdo) e¢ a data no corpo da nota fiscal
ou do Contrato, o qual devera ser colocado pelo responsavel do
Patrimonio da Camara Municipal.

G. QUANDO DA EXECUCAO DA DESPESA

1. O depto. de compras encaminhara uma via da nota de empenho
e da autorizagdo de fornecimento ou a ordem de servico ao
fornecedor e arquivara outra via para controle.

2. As autorizagoes de fornecimento ou as ordens de servigo somente
poderdo ser emitidas apds o recebimento da nota de empenho.

3. Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, quando do
recebimento, as especificagdes dos documentos constantes da
autorizagdo de fornecimento deverdo ser conferidas pelo servidor
responsavel pelo setor de almoxarifado, respondendo este, pela
sua destinagdo e certificando a regularidade ¢ a conformidade
do fornecimento na nota fiscal, a qual sera encaminhada
a contabilidade/financeiro para processamento e posterior
pagamento.

4. Nos contratos de servigos, o fiscal do contrato devera realizar
relatorios mensais, constando as atividades prestadas pelo
contratado e, se for o caso, os materiais utilizados. Em caso de
contrato de Obras devera fiscalizar a execugdo, juntando as
medigoes, copias de relatorios resumidos, atestados de conclusdo
e, devera manter em dia o livro/diario de obra, além de outros
documentos comprobatdrios a nota fiscal antes do encaminhamento
para a contabilidade/financeiro.

5. Devem ainda ser observados os seguintes procedimentos:

5.1. O servidor ou a comissdo (art. 15, §8° da lei 8.666/93)
designado para receber o objeto contratual fiscalizara a sua
execugdo, nos termos do art. 67 da lei 8.666/93;

5.2. Ficando comprovado que houve a prestagdo contratual
de acordo com a autorizagdo de fornecimento ou ordem de
servico, o servidor certificarda — no verso da nota fiscal/fatura
ou no termo proprio nela impresso — que os materiais foram
fornecidos, ou os servi¢os ou obras foram executados de maneira
regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagdo para a
contabilidade/financeiro.

5.3. Quando aplicavel, anexar medigdes, relatorios, laudos de
inspegdo, atestado e outros documentos necessarios a comprovar
a efetiva liquidag@o da despesa. Devem ser observadas, ainda, as
exigéncias do TCEES quanto a comprovagdo das despesas.

5.4. Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o
fiscal (ou a comissdo) ndo recebera o objeto contratual, e devera
providenciar a notificagdo para que a empresa contratada regularize
o cumprimento da sua obrigacdo, que devera ser anexada ao
processo.

5.5. O setor de almoxarifado encaminhara a nota fiscal/fatura
juntamente com o processo administrativo/pagamento e os demais
comprovantes, para a Contabilidade que fara uma conferéncia e
os devidos registros contabeis ¢ apds, sera encaminhado ao depto.
financeiro, com vistas ao pagamento da despesa.

5.6. Somente sera realizado o pagamento caso o processo esteja
totalmente regular, sob pena de responsabilizag@o do servidor.

6. Os procedimentos posteriores relativos ao processamento
e pagamento da despesa deverdo ser observados os requisitos
constantes das Instru¢des Normativas SCO (Sistema de
Contabilidade), SFI (Sistema Financeiro) e SPP( Sistema de
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Processos de Pagamento).
VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos e elementos
informativos que integram o processo de requisi¢do 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.

2. A realizagdo de qualquer despesa sem a observancia das
tramitagdes e comprovagdes estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa sujeitara os respectivos servidores a responsabilizagao.

3. Para a despesa destinada a atender situacdo de emergéncia,
cuja execucdo exija rapidez, aplicam-se as rotinas previstas nesta
IN, no que for possivel, mantendo-se obrigatorios autorizagdo e
empenhos prévios.

4. Excetua-se do disposto nesta Instrugdo Normativa a despesa
eventual de pequeno valor, para atendimento de necessidades
imediatas, efetuada com recursos provenientes de adiantamento
(suprimento de fundos) na forma dos artigos 68 ¢ 69 da Lei
Federal 4.320/64, das normas do TCEES e respectiva Instrugdo
Normativa.

5. A Controladoria, bem como qualquer departamento incluso
na tramitagdo destes processos, poderdo sugerir alteragdes nos
procedimentos, justificadamente, para alcangar sempre o melhor
resultado a Camara Municipal.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
aprovacao.

Cachoeiro de Itapemirim, 13 de dezembro de 2017.

FABIANA LOPES DOS SANTOS
Auditor Interno de Recursos

WAGNER BAPTISTA RUBIM
Controlador de Recursos

RAFAEL MACEDO BATISTA
Depto. Responsavel — Contabilidade

ROSA DE LIMA CANSOLI HEMERLY
CML/PREGOEIRO

STEPHANIE KARLA DAROS
DEPTO. ALMOXARIDO

DECRETO LEGISLATIVO N° 2743/2017

ALTERA A REDACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA
SCI N° 02/2016, DE 28 DE MARCO DE 2016, RATIFICADA
PELO DECRETO LEGISLATIVO 2489/2016, DE 29 DE
MARCO DE 2016, DIARIO OFICIAL N° 5066, DE 30 DE
MARCO DE 2016, QUE TRATA DA FORMALIZACAO
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PAGAMENTO
DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM. (VERSAO 03)

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPiRITO
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SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGALIS,

RESOLVE:

Art. 1° — A Instrugdo Normativa SCI n° 02/2016, de 28 de margo
de 2016, ratificada pelo Decreto Legislativo n® 2489/2016, de 29
de margo de 2016, DOM n° 5066, de 30 de margo de 2016, passa
a viger segundo a redagdo do anexo “I” deste Decreto Legislativo,
passando a ter como sigla “SPP N° 02/2016”.

Art. 2° — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 3° - Este Decreto Legislativo produzira seus efeitos a partir
do dia 02 de janeiro de 2018.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 27 de dezembro de 2017.

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES
Presidente

ANEXO I (DECRETO LEGISLATIVO N° 2743/2017)
INSTRUCAO NORMATIVA SPP N° 02/2016 - VERSAO 03

Versao 03
Decreto Legislativo n® 2743/2017
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle interno

I- OBJETO E FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos a formalizagdo dos
processos administrativos de pagamento, visando assegurar o eficaz
controle em cada etapa da formaliza¢do dos mesmos, melhoria
do conteudo das informagdes, respeito a devida segregagdo de
fungdes entre as unidades executoras.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange os Departamentos de Contabilidade, Compras e
Licitagdes, Almoxarifado, Recursos Humanos, Financeiro e
Diretoria Geral da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

I - CONCEITOS

I11.1) SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - Conjunto de
procedimentosdecontrole estruturadosporsistemasadministrativos
e especificados em instru¢gdes normativas, executados no dia-a-
dia ao longo da estrutura organizacional, visando a salvaguarda
dos ativos, a busca da eficiéncia operacional, o cumprimento das
normas legais e a fidelidade das informagdes. Integram o Sistema
de Controle Interno a Unidade central de Controle Interno e as
Unidades Executoras, as quais devem utilizar-se dos controles
internos como ferramenta de trabalho.

1I1.2) UNIDADES EXECUTORAS DE CONTROLE
INTERNO - Cada departamento, gabinete ¢ nivel hierarquico da
Camara Municipal, no exercicio de suas atividades, ¢ uma Unidade
Executora de Controle Interno. No que tange especificamente aos
processos de pagamento, cada Unidade Executora tem o papel
de verificar a regularidade das etapas anteriores do processo. A
existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo
exime as unidades executoras, no exercicio de suas fung¢des, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos
limites de suas competéncias.
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