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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2014.

Recomenda procedimentos para a Divisao de Licitagao e Compras dos

Orgaos da Administracao Direta e Indireta.
Controle Interno Municipal

Resolve:

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura

organizacional do municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, o
Controle Interno recomenda a Divisao de Licitacao e Compras a adogao
dos procedimentos constantes desta instrucao normativa na pratica de

suas atividades.

Promover a realizacao de licitacao para aquisicao de materiais,
contratacao de obras e servigos;
Implantacao de cadastro de fornecedores e controle de precos
sempre atualizados sobre o0s principais produtos e servigos
consumidos e contratados;
Fazer publicar mensalmente em orgao de divulgacao ou no quadro
de avisos da Prefeitura, a relacao de todas as compras realizadas
pela Administracao Direta e Indireta, de maneira a identificar o bem
comprado, seu preco unitario, a quantidade adquirida, o nome do
vencedor e o total da operacao, nos termos do art.16 da Lei de
licitagoes;
Criar registro cadastral ou aperfeicoa-lo para efeito de habilitagao,
com emissao de Certificado de Registro Cadastral com validade de
no maximo um ano, devendo ser separado por categorias e
subdividido em grupos de acordo com a especie;
Criar mecanismos que possibilite a Prefeitura proceder a qualquer
tempo o cancelamento, alteracao, atualizacao do registro do inscrito
quando deixar de atender as exigéncias do art. 37 da lei de
Licitacoes;
Solicitar a expedicao de decreto municipal regulamentando o
registro de precos nos termos do § 3° do art. 15 da Lei de
LicitacBes;
Determinar a publicacao trimestral na imprensa oficial dos pregos
registrados, nos termos do § 2° do art. 15 da Lei de Licitagoes;

Instituir controle das datas de vencimentos da|l documentacao de

cadastro de fornecedores;
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» Promover ampla divulgagdo do registro cadastral, permanecendo
constantemente aberto aos interessados, nos termos do § 1° do art.
34 da Lei de Licitacoes;

 Nao permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou
realizado sem a observancia do disposto nesta Instrucdo e do que
dispoe a legislacao vigente:

e As aquisigoes de bens ou servicos devem ser iniciadas com a

abertura de processo regular, mediante solicitacdes ao Chefe do
Executivo onde se discriminem:
- a area requisitante;
- O objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando
quantidade, unidade e espécie:
- estimativa de valor com apresentacdo del no minimo trés
orgamentos previos;
Informar a dotacao orcamentaria especifica com saldo suficiente e a
fonte de recursos que custeara a despesa;
- assinatura e identificagao do responsavel pela area requisitante:

e (Caso o Processo Administrativo para aquisicao c!e bens e servicos
tenha partido do Chefe do Executivo, a solicitacdo devera ser
enviada diretamente a Diretoria da Divisdo de Licitacdo, para que se
inicie o procedimento licitatorio de acordo com as exigéncias e
tramites da Lei de Licitacoes.

e A solicitacao de aquisicao de bens ou servicos devera ser feita em
papel timbrado, com numeracao seqliencial com espaco reservado
para o deferimento do Prefeito e protocolo do|Departamento de
Compras;

e Quando se tratar de compras custeadas com recursos de conveénios,
devera observar o disposto no instrumento legal juntando cépia do
MesmMo a requisicao;

e Ao receber a requisigao, o Departamento devera adotar os seguintes
procedimentos;

e (Consultar o estoque para verificar a existéncia do material
requisitado, quando for necessario;

e Averiguar se a despesa € de competéncia do Municipio; caso nao,
devolver a requisicao a area solicitante;

e Efetuar o levantamento previo dos custos do material solicitado,
atraves de no minimo 3 (trés) cotacdes de precos diferenciadas,
caso nao esteja anexado a solicitacdo;

e Averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na
requisicao o seu numero e proceder ao inicio do processo, conforme

art. 38 da lei 8.666/93;
e Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a

elaboragao de contratos;
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Solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo da existéncia
de dotagao e saldo orcamentdrio para fazer face a despesa, nos
termos dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar 101, elaborando,
quando for o caso, o impacto orgamentario-financeiro;

Certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta
0 numero do processo licitatorio ou nimero do|contrato e anexar
copia ao processo;
Submeter a apreciagdo do Controle Interno o Processo
Administrativo de Licitacdo e ou contrato que emitird parecer
Observando se o mesmo encontra de acordo com a legislacdo
vigente que rege a materia, conforme disposto no § 2° do art. 113
da Lei de LicitacoOes;
Juntar certidao da Tesouraria sobre as disponibilidades de recursos
financeiros e o cumprimento as determinacoes Ie%ais do art. 29 inc.
I1I, da Lei 8.666/93;

A Divisao de Licitagao, ao receber os despachos do Chefe do Executivo,
determinando a abertura de processo licitatdorio, devera acionar a
Comissao Permanente de Licitagdo ou o responsavel pelo processo

licitatorio e tomar as seguintes providéncias:

Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se
possui capa padronizada, trazendo as informacdes que facilitem a
sua identificacao, tais como:

- objeto;

- numero do processo administrativo;
- exercicio financeiro;

- unidade solicitante;

- modalidade de licitacao;

- numero da carta-convite ou tomada de precos, da dispensa ou da
inexigibilidade;

- tipo da licitacao;

- histoérico do objeto;

- dotacao orgamentarla
Anexar copia do ato de designacdo da Comlsséo Permanente de
Licitagao (Portaria, Decreto);
Solicitagao de compras ou requisicao do setor interessado;
Copia do projeto basico (caso de obras e servicos);
Verificar orgamento e planilha de custos e| precos unitarios

detalhados (no caso de obras e servicos)
Verificar a existéncia de pesquisa de precos de mercado no minimo

trés fornecedores (no caso de fornecedores de bens):
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e (Cronograma fisico-financeiro, programacdo de desembolso (em caso
de obra oriunda de convénio; anexar copia do instrumento
assinado);

e Manifestagao da autoridade competente autorizando a abertura do
processo administrativo de Licitacao;
 Despacho a Assessoria Juridica para emissdo de parecer prévio
indicando a modalidade e aprovando o ato convocatério (Edital e
Minuta de Contrato);
e Anexar comprovante do setor contabil sobre a existéncia de
previsao orgamentaria e impacto orcamentario-financeiro:
e Anexar certidao da Tesouraria, sobre a disponibilidade financeira
(equilibrio Financeiro LC 101);
e Elaborar a minuta do ato convocatorio (Edital) e suas pecas bdasicas
(projeto basico, minuta de contrato, declaracdo de trabalho infantil
etc.);
e Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta:
e Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;
e Submeter o processo ao Controle Interno para emissdo de Parecer
(recomendado, § 29, art. 113 da Lei 8.666/93:
e Juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR),
datados e assinados:
e Publicar o edital e anexar cdpia da publicacao;
e Autuar da parte interna do processo administrativo de licitacdo.

HABILITACAO

o Garantir o cumprimento do prazo para impugnacao do edital:

e Quando ocorrer interposicao de recursos, promover a resposta a
impugnacao ao edital;

e Verificada a inconsisténcia, providenciar a modificacdo dos termos
do edital;

e Fazer publicar da decisao sobre a impugnacao;

e Receber os envelopes, protocolando dia e hora:

e Iniciar sessao de abertura do envelope n® 1 - Documento de
Habilitacdo; '

o Efetuar a analise dos documentos de habilitacédo;

e Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o
original”:

e Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de
habilitacao:




JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
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Iniciar o julgamento da fase de habilitacdo, mediante lavratura de
ata;

Determinar a assinatura da Lista de presenca;
Submeter para assinatura o termo de renuncia de interposicao de
recurso (se todos estiverem presentes);
Leitura e aprovagao da ata circunstanciada de abertura dos
envelopes de habilitacao;
Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, § 19°.);
Quando nao houver desisténcia expressa do prazo para interposicao
de recurso, aguardar o prazo nos termos da Lei de Licitacoes:;
Alegagoes decorrentes de argumento constante do recurso:
Apreciagao do recurso pela Comissdo de Licitagdo, com manutencdo
ou reforma da decisao anterior; i
Remessa do processo a Autoridade Superior para|Andlise do recurso
e da decisao da Comissao;
Reforma da decisao da Comissao pela Autoridade Superior:
Fazer publicar a decisao da Comissao;
Fazer juntar ao processo copia da certiddo da pub!icagéo.

Promover a abertura dos envelopes:

Assinar os envelopes e documentos de propostas;:
Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso):
Lavrar 0 mapa de apuracgao das propostas:
Realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica:

Fazer publicar a decisao em sessdao, com ou sem a presenca de
todos os licitantes;
Submeter para assinatura o Termo de rentncia ao direito de
recorrer do julgamento das propostas (se todos estlverem presentes
inclusive o vencedor); -
Determinar a lavratura da ata C|rcunstanC|ada da sessao de
julgamento;
Fazer a leitura da ata e colocar em votacdo, devendo assina-la a
Comissao e demais presentes: '
Declarar na ata da Comissao quanto ao vencedor do certame:

Fazer remessa do processo a Autoridade Superior para adjudicacdo
e homologacao;
Solicitar parecer do Controle Interno (obrigatorio);
Fazer juntar ao processo a Adjudicagao (pela autoridade superior)
podendo “aprova-lo”, “anula-lo” ou revoga-lo;
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e Fazer juntar ao processo a homologacdo e a prova da sua
publicagao (assinado pela autoridade superior);
o Solicitar declaragao formal do ordenador de despesa (II do art. 16
da LC 101);
e Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogacdo e prova
de publicagao (se for o caso):;
e Redigir oficios e mandados de intimacdo;
e Submeter o contrato administrativo as partes para que seja
assinado;
e Submeter a apreciagdo da Procuradoria Juridica e da Controladoria
Geral, para emissao de Parecer aos Aditivos de Contratos (quando
for o caso);
e Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua
publicagao em 20 dias (Lei 8.666/93, art. 61, pardgrafo Unico);
e Solicitar a emissao de ordem de compra ou ordem de servico,
assinada pelo ordenador de despesa;
e Solicitar a emissao da nota de empenho, de acordo com o contrato
administrativo;
e Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de
Inscricao no INSS (se for o caso); '
e Juntar ao processo cOpia das notas fiscais, medicGes de servicos
etc.;
e Juntar ao processo coOpia do termo de recebimento provisério da
obra (se for o caso)
e Juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento
definitivo da obra, acompanhado de Certidao Negativa de Débitos do
INSS e Certificado de Regularidade do FGTS (se for o caso);
e Juntar ao processo certidao de encerramento el arquivamento do
Processo;
e Juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria
(se for o caso);
e Fazer juntada de outros documentos de relevancia para a relacdo
juridica iniciada com o contrato administrativo:
e Submeter o processo ao Controle Interno, para a guarda e
disposigao para apreciacao dos 6rgaos fiscalizadores.

Esta Instrugao entra em vigor na data de sua comunicacdo,
devendo ser posteriormente publicado no mural de avisos e servicos.
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