ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE LAJEADO GRANDE

Instrucao Normativa SCI n° 01/2021

Estabelece normas relacionadas ao procedimento de compras.

Regulamenta o procedimento para
a realizacao de licitagbes de
obras, compras de produtos e
insumos e contratacdo de
servicos para a  Prefeitura
Municipal.

A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Municipio de Lajeado Grande, usando das
atribui¢es que lhe conferem Lei Municipal n? 345/2003, de 18 de dezembro de 2003 de, resolve
expedir a seguinte Instrucdo Normativa:

Das Compras

Art. 12 Todo o procedimento para a aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos ou outros bens
moveis regular-se-a por esta Instrucdo Normativa.

Art. 22 Compete exclusivamente ao Setor de Compras da Prefeitura Municipal a responsabilidade pela
execugdo do procedimento instaurado nesta Instrugao Normativa.

Art. 32 O procedimento para aquisicdo dos bens descritos no art. 12, caput, regerse-a nos seguintes
termos:

§ 12 — Constatada a necessidade de aquisicgio méveis, insumos e demais materiais, ou ainda a
contratagdao de servigos, as Secretarias, Departamentos e Setores deverdo formalizar Requisi¢do
Interna, remetendo-a, apds autorizagdo do superior hierarquico, ao Setor de Compras;

§ 22 — De posse da requisicdo interna e antes de efetuar a aquisi¢do, o Setor de Compras devera
verificar a existéncia de dota¢do orcamentaria, a previsibilidade financeira para a respectiva aquisicdo
e ainda se o objeto é passivel de exigéncia de processo licitatdrio;

§ 32 — Existindo dotagdo orcamentdria e disponibilidade financeira , o Setor de Compras emitird
ordem de compra direta, em duas vias, sendo a primeira via encaminhada ao fornecedor e a segunda
via destinada ao arquivo;

§ 492 — Havendo a necessidade de elaboracdo do competente processo licitatério esse vera ser
procedido de conformidade com o estabelecido na Lei Federal n? 8.666/93. As compras feitas com
base em processo licitatério, apés homologados, observardo também o disposto no inciso anterior
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§ 52 — Inexistindo dotagéo orcamentaria, o Setor de Compras comunicara a Secretaria, Departamento
ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, a impossibilidade da realizacio
da aquisicdo, arquivando-se a requisicdo interna; Existindo justificativa da relevancia e real
necessidade da aquisicdo, podera ser procedida pelo setor contdbil a respectiva suplementacdo da
dotagdo orgamentaria ou abertura de crédito especial, conforme o caso, a qual devera ser feita com a
observagdo da legislagdo especifica em vigor.

§ 62 — Na auséncia de disponibilidade financeira, o Setor de Compras comunicard 2 Secretaria,
Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogével de vinte e quatro horas, que a aquisicao
ficara vinculada a previsdo de recursos programada pela Diretoria de Financas; Paragrafo Unico — As
compras de materiais ou contratagdes de servigos para as quais ndo ha exigibilidade de licitacio,
deverdo ser precedidas da elaboragdo de orgamento ou pesquisa de preco de no minimo 03 (trés)
fornecedores, podendo-se utilizar para maior agilidade a comunicacdo via fax ou internet, para
comprovagdo de preco compativel com o mercado.

Art. 42 Toda nota fiscal apresentada a Prefeitura Municipal devera estar acompanhada da respectiva
ordem de compra emitida pelo Setor de Compras.

§ 12 O Secretario ou Diretor de Departamento ou designado responsével devera atestar o recebimento
da mercadoria ou prestacéo do servigo caracterizando a liquidacdo da despesa.

§ 22 O descumprimento do previsto no caput serd considerado como aquisicio irregular, acarretando
na ndo aceita¢do da despesa pela Prefeitura Municipal.

§ 32 A Secretaria, Departamento ou Setor que solicitou a aquisi¢do irregular responsabilizar-se-a
soliddria e ilimitadamente perante o fornecedor.

Art. 52 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucio Normativa pelo Ordenador da
despesa acarretara na sua responsabilizacdo nos termos da Lei.

Pardgrafo Unico - Verificada a inobservancia desta Instrucdo a Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno adotara as providéncias de ordem legal.

Das Compras Diretas

Art. 12 Disciplinar sobre os procedimentos gerais para aquisi¢do de materiais, equipamentos e servicos
ou outros bens méveis para a Prefeitura Municipal através do procedimento chamado “compras
diretas”.

Art. 22 A normatizagdo ocorre a fim de padronizar as solicitagses de compras, no &mbito do Poder
Executivo Municipal, de forma a orientar os 6rgdos para o fiel cumprimento das regras gerais para a
solicitagdo da realizagdo de procedimentos gerais para compras.

Art. 32 Para aquisi¢do de produtos e contratagdo de servigos, através de dispensa por limite de valor, o
setor deverd respeitar os seguintes procedimentos:

§ 12 - Preencher o formulario de Especificagdo e Solicitacio de Compras, cujos produtos e servicos
estdo relacionados no Cadastro Geral de Produtos/Servigos.
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§ 22 - Quando o produto/servico a ser solicitado, ndo constar ou nio for igual ao relacionado no
Cadastro Geral de Produtos/Servigos, favor solicitar a Unidade de Compras da Prefeitura Municipal a
alteracdo e/ou inclusdo, conforme a necessidade da Secretaria solicitante;

§ 32 - O produto a ser cadastrado devera conter: especificagdo completa (exemplo: mesa em madeira,
medindo 3 metros de comprimento por 1 metro de largura com 4 cadeiras com encosto etc., cartuchos
para impressora, tipo cddigo do produto do fabricante, citar produto original ou
remanufaturado/reciclado); '

§ 42 - Separar os produtos em solicitagdes de compras diferentes para cada grupo de materiais de
consumo: (limpeza, géneros alimenticios, pegas para veiculos, material de construcdo, material de
pintura etc.) ou material permanente (méveis equipamentos diversos); ou seja, separar os materiais
para cada um dos grupos acima citado;

Art. 42 O valor do produto ou servigo deverd vir acompanhado preferencialmente de no minimo, 03
(trés) orcamentos para cada item, devidamente comprovados através de documento escrito, com a
identificacdo da empresa (Razéo social, Endereco, Telefone, CNPJ), anexado a solicitagdo de compra ou
servigos:

§ 12 - Quando as Unidades solicitantes fizerem contato com o fornecedor para cotacio de precos,
verificar com o mesmo se tem nota fiscal de servico ou venda;

§ 22 - Caso ndo tenha condi¢Bes de efetuar os orcamentos, enviar solicitacio com a especificacio
completa a Unidade de Compras da Secretaria de Administrac3o para fazé-lo.

Art. 52 O orcamento é uma peca fundamental de todo processo, por isso deverd ser bem elaborado,
uma vez que, podera prejudicar todo o andamento da aquisicdo pretendida, atingindo a seriedade e
legalidade da mesma:

§ 12 - A solicitacdo do orcamento deverd conter informagSes como: item, qguantidade, unidades,
especificagdo completa e detalhada do produto/servico, preco unitdrio e preco total;

§ 22 - Dados como: local e forma de entrega, responsabilidade por montagem, testes, treinamento,
garantias sdo fundamentais para a elaboragdo do orgamento.

Art. 62 Toda e qualquer aquisicdo ou contratagdo, obrigatoriamente, devera vir acompanhada de
justificativa bem fundamentada, discriminando a raz3o, a necessidade e a finalidade da compra ou
contragao.

Art. 72 Os processos deverdo ser encaminhados a Unidade de Compras da Secretaria da Administragdo
antes da aquisicao do material e da contratacdo de servicos antes da data do evento.

Art. 82 A Ordem de Compras somente serd realizada ap6s aprovagdo do processo de aquisicio de
material ou contratagdo de servigos pela Unidade de Compras.

§ 12 - Apds a emissdo da Ordem de Compras, a Unidade interessada devera proceder a solicitacdo do
fornecimento do material ou servigo, junto ao fornecedor identificado na ordem, orientando o mesmo
a emitir a nota fiscal, sem rasuras, em nome da Prefeitura.
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§ 22 - A nota fiscal da compra ou servigo ndo podera ser emitida antes da Ordem de Compras.

§ 32 - O responsavel atestara o recebimento do material ou servico através do carimbo e assinatura,
no verso da nota fiscal, do Secretdrio que solicitou a compra ou servico caracterizando a liquida¢do da
despesa e, remetera a mesma a Unidade de execugdo Orgamentdria/ contabilidade para anexar ao
Empenho, e seguir para efetuar o pagamento.

Art. 92 No caso de compras adquiridas com verbas provenientes de convénios, as mesmas deverdo ser
encaminhadas com antecedéncia para empenhar, de forma a respeitar os prazos legais.

Art. 102 O prazo minimo previsto para tramite interno do processo de compra diretaé de5 (cinco)
dias.

Paragrafo Unico — Objetivando o cumprimento do prazo estipulado neste artigo, as Unidades da
Administracdo Publica deverdo encaminhar os processos com antecedéncia e toda a documentacdo
solicitada para que ndo haja prejuizos ou perda do lapso temporal.

Art. 112 As compras diretas sdo permitidas e utilizadas para obras e servicos de engenharia, e outros
servigos e compras, desde que ndo ultrapassem no exercicio o somatdrio de toda a Prefeitura como
regulamenta o Decreto 9.412/2018 de RS 33.000,00 ( trinta e trés mil reais ) e RS 17.600,00 (
dezessete mil e seiscentos reais ). respectivamente, assim como, para casos de emergéncia
caracterizados pela Lei, conforme Artigo n? 24, inciso |, Il e IV da Lei n2 8.666 de 21 de junho de 1993.

Das Licitacdes

Art. 1° Todo o procedimento para realizacdo de processo licitatério para compra de materiais,
realizacdo de obras e prestacdo de servigos regular-se-a por esta Instru¢cdo Normativa.

Art. 22 No inicio de cada ano deverd ser nomeada, por Decreto do Poder Executivo, a comissdo
permanente de licitagdes do Municipio, em obediéncia ao artigo 51 da Lei n°. 8.666, de 21 de Junho de
1993, e alteragdes posteriores.

§ 12 A comissdo prevista neste artigo devera ser composta por, no minimo, 03 (trés) membros,
servidores municipais, sendo, pelo menos, dois deles ocupantes de cargo de provimento efetivo.

§ 22 Fica vedada a recondugdo da totalidade dos membros da comissdo de licitacdes para o exercicio
subseqliente.

Art. 32 Verificada, pelo Setor de Licitagdes do Municipio, a necessidade de realizacdo de procedimento
licitatério, a este compete verificar inicialmente:

| — a existéncia de dotagdo orcamentaria;
Il —a disponibilidade de recursos financeiros para cobertura das despesas;

Il — a modalidade de processo licitatério que pode se dar por concorréncia, tomada de precos,
convite, concurso e leildo (art. 22 da Lei 8.666/93). Podera também ser pela modalidade de pregio,
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instituido pela Lei n? 10.520/2002; IV — o tipo da licitagdo: menor prego, técnica e preco, melhor
técnica ou maior lance (§12 do art. 45 da Lei 8.666/93) V- Registro de precos.

Art. 42 Os processos licitatérios deverdo ser autuados pela seqiiéncia numérica por modalidade,
protocolados e as péginas todas numeradas e rubricadas pelo servidor responsdvel, e conterdo
basicamente os seguintes documentos:

| — requisicdo do setor respectivo a que se refere o objeto da licitagdo;

Il — comprovante de existéncia de dotagdo orgamentdria e disponibilidade financeira, expresso através
de declarac¢do do setor financeiro-contabil;

Ill — orcamento prévio;

IV — autorizagdo do Prefeito Municipal, ou Secretério por ele designado, para inicio do processo
licitatério;

V - edital e respectivos anexos (minuta de contrato, projetos, memoriais etc), quando for o caso;

VI - comprovante das publicacdes do edital resumido, na forma do artigo 21 da Lei 8.666/93;; VIl - ato
de designacdo da comissdo de licitagdo, do leiloeiro administrativo ou oficial.

VIIl- original ou cépia autenticada da documentagdo de habilitacdo;

IX — original das propostas

Xl - atas, relatdrios e deliberagdes da Comissdo Julgadora;

XII - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

XlIl — quadro comparativo de pregos;

XIV - recursos eventualmente apresentados pelos Iic;_'itantes e respectivas manifestacdes e decisdes;
XV - despacho de anulagdo ou de revogacdo da licitacdo, qdando for o caso;

XVI - atos de adjudica¢do do objeto da licitagdo e da sua homologacdo;

XVII - termo de contrato conforme o caso.

Art. 62 A comissdo permanente de licitagdes devera assinar todos os relatérios, atas e pareceres
produzidos, rubricando ainda todos os demais documentos que comp&em o processo licitatorio.

Paragrafo tnico. Os representantes dos licitantes presentes nas sessdes de abertura dos envelopes da
documentacdo e propostas, legalmente habilitados, deverdo rubricar todos os documentos relativos a
habilitacdo dos concorrentes e as propostas de preco.

Dos Contratos
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Art. 12 Todo o procedimento para formalizagdo de contratos entre a Prefeitura Municipal regular-se-a
por esta Instrugao Normativa.

Art. 22 E obrigatéria a celebracdo de contrato para a realizagdo de obras, aquisicdes de produtos e
insumos e prestacdo de servicos para a Administragdo Municipal quando a contratagdo for precedida
de licitagdo na modalidade de concorréncia, tomada de pregos, ou pregdo.

Paragrafo Unico - Excepcionalmente, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo podera ser
promovida a@ substituicdo do contrato por outro instrumento habil como carta-contrato, nota de
empenho da despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de compra, exclusivamente
quando se tratar de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo
resultem obrigacGes futuras, inclusive assisténcia técnica.

Art. 32 Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo contratado, deverdo
ser vistados pela Assessoria Juridica do Municipio.

Art. 42 Os contratos celebrados pela Administracdo Municipal deverdo conter, no minimo:
| - o nimero seqiiencial em ordem cronolégica de edi¢do
Il - a qualificacdo da administracdo, sempre na qualidade de contratante;

Il - a qualificacdo do contratado (inclusive com a identificagdo e qualificagdo de seu representante
legal, no caso de pessoa juridica);

IV - a vinculacdo ao processo licitatério que |he antecedeu, se for o caso, indicando o respectivo
numero e modalidade;

V - a vinculagdo as normas da Lei 8.666/93, consolidada; VI - a indicagdo dos documentos anexos que
integram o contrato (projetos, memoriais, orcamentos, etc...); ’

VIl - a descricdo do objeto com clareza e perfeita caracterizagao;

VIII - a indica¢do da forma e regime de execucdo (empreitada por prego global, empreitada por prego
unitdrio, tarefa ou empreitada integral);

IX - o prazo de inicio de execugdo;
X - o prazo de entrega ou realizagdo do objeto;
XI - o valor do objeto contratado (total, por itens ou por etapas);

XIl - o prazo e forma de pagamento (cronograma de desembolso); Xlll - a possibilidade, forma,
condicdes e indice de reajustamento (equilibrio econdmico-financeiro - alinea 'd' do inciso | do artigo
65, da Lei 8.666/93);

XIV - a indicacdo da dotagdo orgamentdria (funcional programatica e categoria econémica);

XV - a indica¢do das responsabilidades da contratante;
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XVI - a indicacdo das responsabilidades da contratada;

XVII - as sangées por inadimplemento, que poderdo ser: a) adverténcia; b) suspensdo temporaria de
participar de licitagdo e impedimento de contratar com a Administracdo pelo prazo de até dois anos; c)
declaragdo de inidoneidade para contratar com a Administragdo Publica enquanto perdurarem os
motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacao.

XVIIl - as garantias, se for o caso, que se constituira alternativamente em (Art. 56, § 12 da Lei
8.666/93): a) caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica; b) seguro-garantia c) fianga bancaria.

XIX - a especificacdo dos casos de rescisdo (art. 77 a 80, Lei 8.666/93);
XX - o reconhecimento do direito de rescisdo administrativa unilateral (Art. 79, | da Lei 8.666/93);

XXI - a indicacdo da forma e legislagdo para resolugdo dos casos omissos (aplicagdo supletiva dos
principios da teoria geral dos contratos e das disposi¢ées de direito privado — Art. 54 da Lei 8.666/93);

XXIl - a indicagdo das possibilidades de aditamento do contrato;

XXIIl - o compromisso do contratado na manutengdo das condigdes de habilitagdo e qualificacdo da
licitagdo, durante toda a vigéncia do contrato (art. 55, Xlll, da Lei 8.666/93);

XXIV - a possibilidade ou ndo da subcontratagdo parcial do objeto, sendo vedada a subcontratagdo
total (art. 72 da Lei 8.666/93);

XXV - o prazo de vigéncia do contrato que deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, exceto (Art. 57 da Lei 8.666/93): a) os projetos cujos produtos estejam contemplados
nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatdrio; b) a prestagdo de servigos a
serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e
sucessivos periodos com vista a obtengdo de pregos e condigdes mais vantajosas para a Administragdo,
limitada a sessenta meses. :

XXVI - as condigGes e prazos de recebimento do objeto do contrato;

XXVII - a indicagdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato (serd aquele ao
qual pertence o Municipio);

XXVIII - a indicacdo do local e data de firmagdo do contrato;

XXIX - as assinaturas das partes e testemunhas ( no minimo duas); Art. 52 De cada contrato sera
elaborado o respectivo extrato que devera ser publicado na imprensa oficial do Municipio no prazo
maximo de 30 (trinta) dias ap0s ser firmado pelas partes

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo. Lajeado Grande, SC 18 de Janeiro de
2021.
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