CORONEL FREITAS
PREFEITURA MUNICIPAL

Instrucdao Normativa SCI n° 01/2021
De 11/01/2021

REGULAMENTA PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE
CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE CORONEL FREITAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Controladoria do Sistema de Controle Interno do Municipio de Coronel
Freitas, no uso das atribuicées que Ihe conferem o artigo 4°§1°, inciso Ill, da lei
Municipal n°® 1.357, de 12 de fevereiro de 2004 e o artigo 2° do Decreto Municipal n°
3.791 de 26/04/2004, e,

Considerando, que as agbes dos agentes publicos devem obedecer aos

principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia:

Considerando, que a Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993 estabelece

procedimentos para o processo licitagoes e contratos;

Considerando, que a economicidade, o planejamento e a coordenacdo sao

principios norteadores dos atos da Administragao Publica;

Considerando, que as compras, licitagées e contratos devem preservar as
metas e os projetos tracados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes

Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual:

Considerando, que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas acées dos agentes
publicos; e,

Considerando, a necessidade de padronizagéo e normatizacédo do sistema de
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RESOLVE:

Art. 1° Todo o procedimento para a aquisicdo de bens e
servigos realizada pela Administracdo Publica Municipal de Coronel Freitas regular-
se-a por esta Instrucdo Normativa.

§1° Os procedimentos para a contratagéo de bens e servicos
destinados a Administracdo Publica de Coronel Freitas, além de observarem a
legislagéo vigente e priorizarem a utilizagdo de processo de licitagdo, seréo
embasados na efetiva necessidade da demanda proposta e na énfase ao
planejamento estratégico e orcamentario dos respectivos gastos, minimizando riscos

e angariando a melhor relagéo custo-beneficio:

§2° Os procedimentos administrativos para a contratacdo de
bens e servigos realizados no ambito da Administragdo Publica de Coronel Freitas
devem se desenvolver em sequéncia logica, a partir da demanda a ser atendida,
tendo inicio com o seu planejamento e prosseguindo até a assinatura do respectivo
contrato ou a emissao de documento correspondente, em duas fases distintas:

| - Fase interna ou preparatéria: Delimita e determina as
condi¢bes do ato convocatério antes de trazé-las ao conhecimento publico; e

Il - Fase externa ou executéria: Inicia-se com a publicagdo do
edital e termina com a contratacao do fornecimento do bem, da execugao da obra ou

da prestagao do servico.

Art. 2° Cada Secretaria/Departamento/Setor da Administracao
Publica de Coronel Freitas devera planejar, com antecipagio, suas compras para o

ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta instrugdo Normativa.



Art. 3° Compete ao Departamento de Compras da Prefeitura
Municipal a responsabilidade pela execugdo do procedimento instaurado nesta

Instrugdo Normativa.
Da Fase Interna

Art. 4° A fase interna do procedimento relativo a licitagdes
publicas observara a seguinte sequéncia de atos preparatérios:

| - solicitagdo expressa do setor requisitante interessado, com
indicagéo de sua necessidade:

Il - elaboragéo do projeto basico/termo de referéncia e, quando
for o caso, do executivo:

lll - aprovagdo da autoridade competente para inicio do
processo licitatorio, devidamente motivada e analisada sob a oOtica da oportunidade,
conveniéncia e relevancia para o interesse publico;

IV - autuagdo do processo correspondente, que devera ser
protocolizado e numerado;

V - estimativa do valor da contratacao, mediante comprovada
pesquisa de mercado;

VI indicagdo e reserva dos recursos orcamentarios para fazer
face a despesa;

VIl - definicdo da modalidade e do tipo de licitacdo a serem
adotados; e

VIII - elaboragéo da minuta do edital.

§ 1° S&o providéncias fundamentais do planejamento:
| - a identificagéo da necessidade;

I - a definigao integral do objeto a ser contratado:

Il - a redugéo dos riscos envolvidos; e

IV - a fixagdo da forma de selecdo do contratado.
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§ 2° A fase interna dos procedimentos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo contara com disposi¢bes especificas conforme Lei
8.666/93.

Das Providéncias Iniciais

Art. 5° Incumbe a area solicitante, por meio da respectiva chefia
administrativa, a realizacdo do pedido inicial de aquisicao ou contratacao almejado,
0 qual sera encaminhado ao Setor de Compras para instrugao preliminar.

| - Constatada a necessidade de aquisi¢éo de bens e servicos, as Secretarias,
Departamentos ou Setores deverzo formalizar Requisi¢éo Interna, conforme Anexo |
desta Instrugdo Normativa:

Il - A Requisicdo Interna de bens e servicos tera origem na Unidade
Solicitante que devera confeccionar a requisicdo (Anexo |) e contemplar os requisitos
de:

a) - identificar objeto;

b) - justificar as circunstancias para contratagéo / aquisicéo;

c) — justificar todos os aspectos que caracterizam o objeto;

d) - quantidade e especificagdes minuciosas do objeto;

e) - unidade de medida;

f) - prego unitario e total com estimativa de consumo;

g) - prazo de entrega integral ou parcelada;

h) - local de entrega do objeto;

i) - documentos exigiveis:

J) - obrigacées da contratada e do contratante.

lll- Ap6s autorizacao de o superior hierarquico, remeter a Requisi¢éo Interna
ao Departamento de Compras;
IV — O Departamento de compras € responsavel pela analise da Requisicao

Interna onde é verificada segundo a Lei 8666/93, e 0 mesmo encaminhara a



requisicdo para o Setor de Contabilidade onde & visto a existéncia de dotagéo
orcamentaria, a programacéo e/ou disponibilidade financeira para a respectiva
aquisicao.

V- Inexistindo dotacao orcamentaria, o Departamento de Compras
comunicara a Secretaria, Departamento ou Setor requisitante, no prazo
improrrogavel de vinte e quatro horas, a impossibilidade da realizaco da aquisicao,
arquivando-se a requisicdo interna: Existindo justificativa da relevancia e real
necessidade da aquisicao, sera realizada a respectiva alteracdo orcamentaria por
meio de abertura de crédito adicional, conforme o caso, a qual devera ser feita com
a observacao da Lei Federal n° 4.320/1 964;

VI — Na auséncia de previséo ou disponibilidade financeira, o Departamento
de Compras comunicara a Secretaria, Departamento ou Setor requisitante, no prazo
improrrogavel de vinte e quatro horas, que a aquisicao ficara vinculada a previsado de
recursos programada pela Secretaria de Financas.

§ 1° Em todas as etapas e especies de contratacées, a
Autoridade Superior podera se valer de exame previo da Assessoria Juridico-
Administrativa para subsidiar as suas decisées.

Da Elaboragio do Edital de Licitagao

Art. 6°. Sera de responsabilidade do Setor de Licitagdes, em
conjunto com a Comissdo de Licitagéo e o Pregoeiro designado, quando for o caso,
elaborar o respectivo instrumento convocatorio, garantindo o atendimento dos

requisitos legais aplicaveis.
Da Fase Contratual

Art. 7°. As aquisicoes de bens e servicos contratadas pelo
Municipio e que nao implicarem no imediato cumprimento das obrigages assumidas
pelas partes, estabelecerao relagéo contratual a ser executada de acordo com as

disposi¢des contidas no respectivo instrumento e na legislacdo aplicavel.
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§ 1° Os contratos firmados pelo Municipio obedecerdo a
legislagdo, conforme o seu enquadramento nos regimes de direito publico ou
privado.

Art. 8°. Os contratos em curso no ambito do municipio terdo
suas ocorréncias acompanhadas por servidor ou membro previamente designado, o

qual atuara na condigéo de Fiscal do Contrato.

Paragrafo Unico. Sao deveres do Fiscal do Contrato:

| - fiscalizar a execugdo contratual informando o Setor de
Compras acerca de eventual descumprimento de obrigagdes por parte do
contratado;

Il - apresentar pedido e razbes justificadas para a eventual
necessidade de prorrogagdo da relagdo contratual, comprovando sua vantagem,
inclusive quanto ao preco, ajustes e alteragdes contratuais;

[Il - monitorar eventual discrepancia de valores constatada entre
o valor pago pelo Municipio e aqueles praticados no mercado; e

IV - certificar as notas fiscais quanto aos fornecimentos/servigos
executados.

Art. 9°. Constatado o descumprimento de obrigacdes por parte
do contratado, a apuragédo de eventuais penalidades aplicaveis sera realizada em

processo administrativo préprio.

Art. 10° Toda nota fiscal apresentada ao Municipio devera estar
acompanhada da respectiva Autorizagdo de Fornecimento (Anexo Il) emitida pelo
Departamento de Compras.

§ 1° O Secretario ou Diretor de Departamento devera atestar o
recebimento da mercadoria ou prestagéo do servico apds a certificagdo do Fiscal do
contrato, caracterizando a liquidacdo da despesa, utilizando-se de carimbo padrao
do Municipio.

§ 2° O descumprimento do previsto no caput sera considerado

como aquisigao irregular, acarretando na nao aceitagéo da despesa.
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§ 3° O responsavel pela Secretaria, Departamento ou Setor que
solicitou a aquisig&o irregular responsabilizar-se-a solidaria e ilimitadamente perante
o fornecedor.

Art. 11° O Setor de Compras adotara sempre que possivel a
Nota Técnica N.1 de Pesquisa de precos em compras publicas de bens e servigos
comuns da Diretoria de Licitacdes e contratos DLC — aprovada em 16/12/2020 pelo
TCE/SC. |

Art. 12° Os casos de inobservancia das normas estabelecidas
nesta Instrucdo Normativa serio objeto de auditoria interna para apuragcdo da
responsabilidade e possiveis danos ao erario publico, pela Controladoria Interna
Municipal, sendo imediatamente informado ao Chefe do Poder Executivo para que
adote as providencias necessaria.

Art. 13° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim 0 exigirem, bem como
de manter o processo de melhoria continua.

Art. 14° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de
sua publicagao.

Coronel Freitas, 11 de janeiro de 2021.
(ot o <ol Tongh
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Controle Interno

De acordo/Homologo, SC em 11/01/2021




Instrugdo Normativa SCI n° 03/2017

ANEXO Il - AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELOPOLIS - SC

CNPJ:............. Ne
Av.

Fone: (49)

Fornecedor: Cadigo: Fone:

Endereco: Banco:

Cidade: Agéncia:

CNPJ: Conta Corrente:

Prezados Senhores: Pedimos fornecer-nos o(os) Material (is) e/ou execugao do (s) servigos abaixo discriminado
(s), respeitando as especificagbes e condicdes constantes nesta autorizacéo de fornecimento.

Orgéo:

Unidade:

Centro de Custo:
Fonte de Recurso:
Dotacées Utilizadas:
Compl. Elemento:
Condigcées Pagto:
Prazo de Entrega:
Local de Entrega:
Objeto de Compra:

Observagdes:
Item Quantidade Unid | Especificacdo Marca Preco Unit. Preco Total
Valores expressos em Reais R$ Total Geral:

Desconto:

Total Liquido:

Modelépolis, ___/ /
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