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Instruc¢io Normativa 01/2017

Ementa: Recomenda procedimentos ao Departamento Municipal de Compras e Licitagdes
Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio, no uso da competéncia que lhe foi
atribuida pelo art. 5° § 3° da Lei 300/07 de 06/09/2007, recomenda ao Departamento
Municipal de Compras e Licitagdes a adog@o dos procedimentos constantes desta Instrugdo
Normativa na pratica de suas atividades:

e ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a
observancia do disposto nesta instrugo e do que dispde a legislagdo vigente;

e implantagdo de cadastro de fornecedores e controle de pregos sobre os principais
produtos e servigos consumidos e contratados;

e fazer publicar mensalmente em drgéo de divulgagéo oficial ou no quadro de avisos da
Prefeitura, a relagdo de todas as compras realizadas pela Administragdo Direta e
Indireta, de maneira a identificar o bem comprado, seu prego unitdrio, a quantidade
adquirida, o nome do vencedor e o total da operagdo, nos termos do art. 16 da Lei de
Licitagdes;

e criar registro cadastral ou aperfeicod-lo para efeito de habilitagdo, com emissdo de
Certificado de Registro Cadastral com validade de no méximo um ano, devendo ser
separado por categorias e subdividido em grupos de acordo com a espécie;

e criar mecanismos que possibilite a Prefeitura proceder a qualquer tempo o
cancelamento, alterag@o, atualizagdo do registro do inscrito quando deixar de atender as
exigéncias do art. 37 da Lei de Licitagdes;

e determinar a publicagdio trimestral na imprensa oficial dos precos registrados, nos
termos do § 2° do art. 15 da Lei de Licitagdes;

e instituir controle das datas de vencimentos da documentagdo de cadastro de
fornecedores;

e promover ampla divulgagdo do registro cadastral, permanecendo constantemente aberto
aos interessados, nos termos do art. 34 da Lei de Licitagdes;

e as aquisi¢cdes de bens ou servicos devem ser iniciadas com a abertura de processo
regular, mediante solicitagdes ao Chefe do Executivo ou delegar referida atribuigéo aos
Secretarios Municipais, devendo o Setor de Compras e LicitagGes observar se ha todos
os itens abaixo descritos:

a) Solicitagdo do departamento requisitante com a devida autorizagio do
Chefe do Poder Executivo;

b) o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando quantidade, unidade e
espécie;
¢) estimativa de valor, se possivel, apresentagéo de trés orgamentos prévios;

d) informar a dotagdo orgamentaria especifica com saldo suficiente e a fonte de
recursos que custeara a despesa;
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e) assinatura e identificag@o do responsavel pelo departamento requisitante;

e a solicitagdo de aquisi¢do de bens ou servigos devera ser feita em papel timbrado, com
numeragdo seqiiencial com espago reservado para o deferimento do Prefeito ou do
Secretario designado pelo mesmo e protocolo ao Departamento de Compras e
Licitagdes;

e quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénios, devera observar o
disposto no instrumento legal juntando cépia do mesmo a requisigdo;

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

e averiguar se a despesa € de competéncia do Municipio; caso ndo, devolver a requisigdo
ao departamento solicitante;

e efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo
03 (trés) cotagdes de precos diferenciadas, caso ndo esteja anexado a solicitagéo;

e averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisi¢do o seu niimero
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 elaboragdo de contratos;

e solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo da existéncia de dotagéo e saldo
orgamentdrio para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei
Complementar 101, elaborando, quando for o caso, o impacto orgamentério-financeiro;

e certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o niimero do
processo licitatorio ou nimero do contrato e anexar cdpia ao processo;

e submeter & apreciagdo da Controladoria Geral do Municipio o processo administrativo
de licitagdo e/ou contrato para ser observado se 0 mesmo encontra-se de acordo com a
legislag@io vigente que rege a matéria, conforme disposto no § 2° do art. 113 da Lei de
Licitagdes;

e juntar certiddo do Departamento Municipal de Finangas sobre as disponibilidades de
recursos financeiros e o cumprimento as determinagdes legais do art. 29 inciso III, da
Lei 8.666/93;

O Departamento de Compras e Licitagdes, ao receber os despachos do Chefe
do Executivo ou do Secretario designado, determinando a abertura de processo
licitatério, deverd acionar a Comissdo de Licitagdo ou o responsavel pelo processo
licitatério e tomar as seguintes providéncias:

everificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa padronizada,
trazendo as informagdes que facilitem a sua identificagdo, tais como:

a) objeto;

b) niimero do processo administrativo;

¢) exercicio financeiro;

d) departamento solicitante;

e) modalidade de licitag?o;

f) nimero da modalidade da licitagfio;
g) tipo da licitagéo;

h) histérico do objeto

i) dotagdo orgamentéria;
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j) certiddo de autuagéo;

anexar copia do ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo ou Pregdo
(Portaria, Decreto);

solicitagdo de compra ou requisigéo do departamento interessado;

copia do projeto basico (no caso de obras e servigos);

verificar orcamento e planilha de custos e pregos unitarios detalhados (no caso de obras
€ Servigos);

cronograma fisico-financeiro, programagéo de desembolso (em caso de obra oriunda de
convénio;

anexar copia do instrumento assinado;

despacho ao Departamento de Contabilidade para emissdio de certiddo de saldo
orgamentario e, se for o caso, emissdo de impacto orgamentario-financeiro;

despacho ao Departamento Juridico para emissdo de parecer aprovando o ato convocatério
(edital e minuta de contrato);

anexar certiddo do setor contébil sobre a existéncia de previsfo orgamentdria e impacto
orgamentario-financeiro (se for o caso);

anexar certiddo do Departamento de Finangas, sobre a disponibilidade financeira ;
elaborar a minuta do ato convocatdrio (Edital) e suas pegas basicas (projeto basico,
minuta de contrato, declaragfo de trabalho infantil etc.);

elaborar formulério padronizado ou modelo de proposta;

e publicar o edital e anexar copia da publicagio;

e autuar da parte interna do processo administrativo de licitagdo.

e Somente enviar a publicagdo dos atos apds respeitadas as fases do processo e apds a
colheita de assinaturas.

e Seguir integralmente a tramitagfio referente do processo licitatério, conforme
disciplinada na Lei Federal n® 8666/93 e Lei Municipal n° 686/11, em caso da licitagdo
ser realizada na modalidade de Pregdo, atender ao disposto na Lei Federal n° 10.520/02
e o Decreto Municipal n® 2849/09

Cornélio Procépio, 10 de fevereiro de 2017.

Claudia %anessa Cardoso Camacho

Controladora Geral do Municipio
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