Instrucdo Normativa 06/2008.

Recomenda procedimentos para o Departamento de Compras e Licitagdes dos Orgéos da
Administracdo Direta e Indireta.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Lupiondpolis, no uso de suas atribuicdes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31,74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei Complementar 101; arts.
73 e 81 da Constituicdo do Estado, arts. 63, 64, 65 e 66 da Lei Complementar Estadual 33/94; Lei Federal
4.320/64, na Lei Organica Municipal e Lei Municipal 36/2007:

RESOLVE

Art. 1° - Sem prejuizo das atribuicOes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do Municipio, o
Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Compra e Licitacdes a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instru¢cdo Normativa na préatica de suas atividades.

I — implantacdo de cadastro de fornecedores e controle de precos sobre os principais produtos e
servigos consumidos e contratados;

Il - fazer publicar mensalmente em 6rgéo de divulgacéo oficial ou no quadro de avisos da Prefeitura, a
relacdo de todas as compras realizadas pela Administracdo Direta e Indireta, de maneira a identificar
0 bem comprado, seu preco unitario, a quantidade adquirida, o nome do vencedor e o total da
operacdo, nos termos do art. 16 da Lei de Licitaces;

Il - criar registro cadastral ou aperfeicoa-lo para efeito de habilitagdo, com emisséo de certificado de
Registro Cadastral com validade de no méaximo um ano, devendo ser separado por ca-
tegorias e subdividido em grupos de acordo com a espécie;

IV - criar mecanismos que possibilite a Prefeitura proceder a qualquer tempo o cancelamento,
alteracdo, atualizacdo do registro do inscrito quando deixar de atender as exigéncias do art. 37 da Lei
de LicitacOes;

V - solicitar a expedicéo de decreto municipal regulamentando o registro de precos nos termos do § 3°
do art. 15 da Lei de Licitaces;

VI - determinar a publicacdo trimestral na imprensa oficial dos precos registrados, nos termos do 8
2°do art. 15 da Lei de Licitacoes;

VII - instituir controle das datas de vencimentos da documentacdo de cadastro de fornecedores;
VIII - promover ampla divulgacdo do registro cadastral, permanecendo constantemente aberto aos
interessados, nos termos do § 1° do art. 34 da Lei de LicitacGes;
IX - ndo permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a observancia do
disposto nesta Instrucdo e do que dispde a legislagéo vigente;
X - as aquisicOes de bens ou servigos devem ser iniciadas com a abertura de processo regular,
mediante solicitacdes ao Chefe do Executivo onde se discriminem:

a) a area requisitante;

b) o objeto a ser adquirido e sua destinacdo, especificando quantidade, unidade e espécie;

c) estimativa de valor, se possivel, apresentacdo de trés orcamentos prévios;

d) informar a dotacdo orcamentéria especifica com saldo suficiente e a fonte de recursos que
custeara a despesa;

e) assinatura e identificagdo do responsavel pela &rea requisitante;



XI - a solicitacdo de aquisicdo de bens ou servicos devera ser feita em papel timbrado, com nu-
meracdo sequencial com espaco reservado para o deferimento do Prefeito e protocolo do
Departamento de Compras;

XIl — quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénios devera observar o
disposto no instrumento legal juntando copia do mesmo a solicitagao;

XIII - ao receber a solicitacdo, o Departamento de Compras devera adotar os seguintes  proce-

dimentos:
a) consultar o estoque para verificar a existéncia do material solicitado, quando for neces-

sario;
b) averiguar se a despesa € de competéncia do Municipio; caso ndo, devolver a requisicdo
area solicitante;
c) efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no minimo 3
(trés) cotacdes de precos diferenciadas, caso ndo esteja anexado a solicitacao;
d) averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisi¢cdo o seu ndmero
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 elaboracdo de contratos;
f) solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo da existéncia de dotacdo e saldo or-
camentario para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar
101;
g) certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o namero do pro-
cesso licitatério ou namero do contrato e anexar copia ao processo;
XIV - verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa padronizada, trazendo
as informacdes que facilitem a sua identificacdo, tais como:
a) objeto;
b) nimero do processo administrativo;
c) exercicio financeiro;
d) unidade solicitante;
e) modalidade de licitacdo;
f) nimero da carta-convite ou tomada de precos, da dispensa ou da inexigibilidade;
g) tipo da licitagéo;
h) histérico do objeto
i) dotacdo orcamentaria;
j) certiddo de autuagéo.
XV — anexar ao processo 0s seguintes documentos:
a) copia do ato de designacdo da Comissdo Permanente de Licitacdo (Portaria, Decreto);

b) solicitacdo de compra do setor interessado;

c) copia do projeto basico (no caso de obras e servigos);
~d) verificar orgamento e planilha de custos e precos unitarios detalhados (no caso de obras e
Servigos);
_e) cronograma_fisico-financeiro, programacédo de desembolso (em caso de obra oriunda de
convénio; anexar copia do instrumento assinado);

f) manifestagdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo adminis-trativo
de Licitacéo;

g) despacho a Assessoria Juridica para emissao de parecer prévio indicando a modalida-
de e aprovando o ato convocatorio (Edital e Minuta de Contrato);

h) certiddo da Tesouraria, sobre a disponibilidade financeira (equilibrio financeiro LC 101);

i) juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e assinados;



XVI - publicar o edital e anexar copia da publicacdo;

XVII - elaborar a minuta do ato convocatorio (Edital) e suas pecas basicas (projeto basico, minuta de
contrato, declaracdo de trabalho infantil etc.);

XVIII - elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;

XIX - submeter o processo ao Sistema do Controle Interno para emissdo de Parecer (recomendado
8§ 2°, art. 113 da Lei 8.666/93);

XX - autuagdo da parte interna do processo administrativo de licitag&o.

XXI - quanto a habilitacdo tomar as seguintes providéncias:

a) garantir o cumprimento do prazo para impugnacao do edital;
b) quando ocorrer interposicao de recursos, promover a resposta a impugnacao ao edital,

c) verificada a inconsisténcia, providenciar a modificagcdo dos termos do edital;

d) fazer publicar da decis&o sobre a impugnacao;

e) receber os envelopes, protocolado no Setor competente;

f) iniciar sesséo de abertura do envelope n. 1 - Documentos de Habilitagéo;

g) efetuar a anélise dos documentos de habilitacao;

h) atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o original";

i) quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitagdo;

j) iniciar o julgamento da fase de habilitacdo, mediante lavratura de ata;

k) determinar a assinatura da Lista de presenca;

I) submeter para assinatura o termo de reniincia de interposicdo de recurso (se todos estiverem
presentes);

m) leitura e aprovagdo da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitacéo;

n) fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, § 1°);

0) quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para interposi¢do de recurso, aguardar o
prazo nos termos da Lei de Licitacoes;

p) alegacdes decorrentes de argumento constante do recurso;

() apreciacdo do recurso pela Comissdo de Licitagdo, com manutengdo ou reforma da decisdo
anterior;

r) remessa do processo a Autoridade Superior para analise do recurso e da decisdo da Comissao;
s) reforma da decisdo da Comisséo pela Autoridade Superior;
t) fazer publicar a decisdo da Comisséo;
u) fazer juntar ao processo cdpia da certidao da publicacéo.
XXII - tomar medidas quanto ao julgamento das propostas, tais como:
a) promover a abertura dos envelopes;
b) assinar os envelopes e documentos de propostas;
c) promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso);
d) lavrar o mapa de apuracdo das propostas;
e) realizar o julgamento das propostas de pregos ou técnica;
f) fazer publicar a decisdo em sess@o, com ou sem a presenca de todos os licitantes;

g) submeter para assinatura o Termo de renuncia ao direito de recorrer do julgamento das
propostas (se todos estiverem presentes inclusive o vencedor);

h) determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

i) fazer e leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assina-la a Comissao e demais presentes;
J) declarar na ata da Comissdo quanto ao vencedor do certame;

k) fazer juntar ao processo a Adjudicacdo (pela autoridade superior) podendo “aprova-lo",



"anula-lo" ou "revoga-lo";
1) fazer juntar ao processo a homologacdo e a prova da sua publicacio (assinado pela
autoridade superior); -.

m) solicitar declaracdo formal do ordenador de despesa (11 do art. 16 da LC 101);

n) fazer despacho circunstanciado de anulacdo ou revogacgédo e prova de publicacéo (se for o
caso);

o) redigir oficios e mandados de intimag&o;

p) submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado;

q) fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicacdo em 20 dias (Lei
8.666/93, art. 61, paragrafo Unico);

r) solicitar a emissédo de ordem de compra ou ordem de servico, assinada pelo ordenador de
despesa;

s) solicitar a emissdo da nota de empenho, de acordo com o contrato administrativo;

t) fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de Inscricdo da obra no INSS
(se for o caso);

u) juntar ao processo cépia das notas fiscais, medi¢des de servicos etc.;
V) juntar ao processo cépia do termo de recebimento provisério da obra (se for o caso);

W) juntar ao processo copia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da obra,
acompanhado de Certiddo Negativa de Débitos do INSS e Certificado de Regularidade do FGTS (se
for o caso);

X) juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do Processo;

_y) submeter o processo ao Sistema de Controle Interno, para a guarda e disposicdo para
apreciacao dos 6rgéos fiscalizadores.

Prefeitura Municipal de Lupionopolis, 24 de setembro de 2008.

Certiddo de Publicagéo
Certifico para os devidos fins, nos termos do art. 83 da Lei Organica Municipal, que a presente Instrucao
Normativa foi publicada no quadro de avisos da Prefeitura em 24.09.2008.
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