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INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 005/2023

i i i ed Lei

§pticidn ifado
UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento de Compras e Licitagdes e Almoxarifa

i 5 i atica de
OBIETIVO: A adogdo dos procedimentos constantes desta lnstrugao':c:jrmatlva na pr.
suasatividades do Departamento de Compras e Licitagdes e Almoxarifado.

UNIDADES EXECUTORAS: Divisio de Compras, Almoxarifado e Licitagcdo dos Orgdos da
Administragdo Direta e Indireta.

I - Dos Procedimentos:

l. Promover a realizacdo de licitagdo para aquisigio de materiais, contratacdo de obras e
Servigos; :

Il Implantacdo de cadastro de fornecedores e controle de pregos sempre atualizados sobre
os principais produtos e servicos consumidos e contratados; :

lll. Fazer publicar mensalmente em 6rg3o de divulgaco ou no quadro de avisos da Prefeltu.ra,
a relacdo de todas as compras realizadas pela Administracdo Direta e Indireta,de maneira
a identificar o bem comprado, seu prego unitario, a quantidade adquirida, o nome do
vencedor e o total da operagdo, nos termos do art.16 da Lei de licitagdes;

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

V. Criar mecanismos que possibilite 3 Prefeitura proceder a qualquer tempo o cancelamento,
alteracdo, atualizagdo do registro do inscrito quando deixar de
art. 37 da lei de Licitages;

VI. Solicitar a expedicdo de decreto municipal re

termos do § 32 do art. 15 da Lei de LicitagBes;

Determinar a publicagdo trimestral na im

do § 22 do art. 15 da Lei de Licitacdes;

VIIL. Instituir controle das datas de v

fornecedores:;

. Promover ampla divulgacdo do registro cadastr.

aos interessados, nos termos do§1°2doart. 3

Ndo permitir que nenhum processo de c

observancia do disposto nesta Instrug3o e do

As aquisicdes de bens oy servicos devem ser i

mediante solicitagdes ao Chefe do Executivo
a. -aarea requisitante;

atender as exigéncias do

gulamentando o registro de precos nos

VIL.

prensa oficial dos precos registrados, nos termos

encimentos da documentagdo de cadastro de

al, permanecendo constantemente aberto
4 da Lei de Licitacdes;

ompra seja iniciado ou realizado sem a
que dispde a legislacdo vigente;

niciadas com a abertura de Processo regular,
onde se discriminem:

Xl.
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b. - o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando
quantidade, unidade e espécie;

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

d. Informar a dotagdo orcamentdria especifica com saldo
suficiente e a fonte de recursos que custeard a despesa;

e. -assinatura e identificacdo do responsavel pela area requisitante;

XII. A solicitagdo de aquisicdo de bens ou servigos devera ser feita em papel timbrado, com
numeragao seqiiencial com espaco reservado para o deferimento do Prefeito e protocolo
do Departamento de Compras e Licitacdo;

XIIl. Quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénios, devera observar o
disposto no instrumento legal juntando cépia do mesmo a requisi¢do;
XIV. Ao receber a requisicdo, o Departamento devera adotar os seguintes procedimentos;

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

b. Averiguar se a despesa é de competéncia do Municipio;
caso ndo, devolver a requisigdo a drea solicitante;

c. Efetuar o levantamento prévio dos custos do material
solicitado, através de no minimo 3 (trés) cotagbes de
precos diferenciadas, caso ndo esteja anexado a
solicitacdo;

d. Averiguar a necessidade do processo licitatdrio,
colocando na requisi¢do o seu nimero e proceder ao
inicio do processo, conforme art. 38 da lei 8.666/93 e Lei
14.133/21;

XV. Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/96 e Lei 14.133/21

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

quanto a elaboragdo de contratos;
Solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo da existéncia de dotacdo e saldo
orcamentario para fazer face a despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar
101, elaborando, guando for o caso, o impacto orgamentario-financeiro;
Certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o nimero do processo
licitatério ou nimero do contrato e anexar copia ao processo;
Submeter & apreciacdo do Controle Interno o Processo Administrativo de Licitagdo e ou
contrato que emitira parecer observando se o mesmo encontra de acordo com a legislagdo
vigente que rege a matéria, conforme disposto no § 22 do art. 113 da Lei de Licitagdes;
Juntar certiddo da Tesouraria sobre as disponibilidades de recursos financeiros e o
cumprimento as determinagdes legais do art. 29 inc. lll, da Lei 8.666/93 e Lei 14.133/21;

A Divisdo de Licitagdo, ao receber os despachos do Chefe do Executivo, determinando a
aberturade processo licitatorio, devera acionar a Comissdo Permanente de Licitagdo ou o
responsavel pelo processo licitatério e tomar as seguintes providéncias;
Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa
padronizada, trazendo as informagdes que facilitem a sua identificacdo, tais como:

a. -objeto;

b. - nimero do processo administrativo;

c. -exercicio financeiro;

d. -unidade solicitante;
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- modalidade de licitagdo;

- numero da carta-convite ou tomada de pregos, da
dispensa ou dainexigibilidade;

g. -tipo da licitagdo;

h. - histérico do objeto;

i. -dotagcdo orcamentaria;

h 0

j. -certiddo de autuagao;
Il. Anexar cépia do ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo (Decreto);
lll. Solicitagdo de compras ou requisi¢do do setor interessado;
IV. Cépia do projeto basico (caso de obras e servigos);
V. Verificar orcamento e planilha de custos e pregos unitarios detalhados (no caso de
obras e servigos)
VI. Verificar a existéncia de pesquisa de pregos de mercado no minimo trés fornecedores
(nocaso de fornecedores de bens);
Cronograma fisico-financeiro, programagdo de desembolso (em caso de obra oriunda
de convénio; anexar copia do instrumento assinado);
VIIl. Manifestagdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo
administrativo de Licitagdo;
IX. Despacho a Assessoria Contabil para emissdo de Certiddo de reserva de saldo
orcamentario e, se for o caso, emissdo de impacto or¢camentdrio-financeiro;
X. Despacho a Assessoria Juridica para emiss3do de parecer prévio indicando a modalidade;
XI. Despacho a Tesouraria para certificar a existéncia de recursos financeiros;
Xll. Anexar certiddo do setor contabil sobre a existéncia de previsdao or¢gamentdria e
impactoorgamentario-financeiro (se for o caso);
Xlll. Anexar certiddo da Tesouraria, sobre a disponibilidade financeira (equilibrio
Financeiro LC 101);
XIV. Elaborar a minuta do ato convocatério (Edital) e suas pegas bdsicas (projeto
basico,minuta de contrato, declaragdo de trabalho infantil etc.);
XV. Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;
XVI. Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio e aprovando o ato convocatério (Edital
e Minuta de Contrato);
XVIl. Submeter o processo ao Controle Interno para emissdo de Parecer (recomendado, §
22,art. 113 da Lei 8.666/93 e Lei 14.133/21;
XVIII. Juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e assinados;
XIX. Publicar o edital e anexar cépia da publicacdo;
XX. Autuar da parte interna do processo administrativo de licitagdo.

Vil.

HABILITACAO

I. Garantir o cumprimento do prazo para impugnacgao do edital;
Il. Quando ocorrer interposi¢do de recursos, promover a resposta a impugnacao ao edital;
Ill. Verificada a inconsisténcia, providenciar a modificacdo dos termos do edital;
IV. Fazer publicar da decisdo sobre a impugnac3o;

V. Receber os envelopes, protocolando dia e hora;

VI. Iniciar sessdo de abertura do envelope n? 1 — Documento de Habilitagdo;
VII. Efetuar a analise dos documentos de habilitagdo;
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VIIl. Atestar as cdpias de documentos devidamente com “confere com o original”;
IX. Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitagao:
X. Iniciar o julgamento da fase de habilitagdo, mediante lavratura de ata;
X|. Determinar a assinatura da Lista de presenca;
XIl. Submeter para assinatura o termo de renuncia de interposigdo de recurso (se todos
estiverem presentes);
XIll. Leitura e aprovacdo da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilitacdo;
XIV. Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, § 19. e Lei 14.133/21);
XV. Alegacdes decorrentes de argumento constante do recurso;
XVI. Apreciagdo do recurso pela Comissdo de Licitagdo, com manutencdo ou reforma da
decisao anterior;
XVIl. Remessa do processo a Autoridade Superior para Andlise do recurso e da decisdo
daComissao;
XVIIL. Reforma da decis3o da Comissdo pela Autoridade Superior;
XIX.Fazer publicar a decisdo da Comissdo;
XX. Fazer juntar ao processo cépia da certiddo da publicacéo.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

I. Promover a abertura dos envelopes;
Il. Assinar os envelopes e documentos de propostas;
Il. Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso);
IV. Lavrar o mapa de apuragdo das propostas;
V. Realizar o julgamento das propostas de pregos ou técnica;
VI. Fazer publicar a decisdo em sessdo, COmM ou sem a presenca de todos os licitantes;
VIl. Submeter para assinatura o Termo de renuncia ao direito de recorrer do
julgamento daspropostas (se todos estiverem presentes inclusive o vencedor);
VIIl. Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessdo de julgamento;
IX. Fazer a leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assind-la a Comissdo e
demaispresentes;
X. Declarar na ata da Comissdo quanto ao vencedor do certame;
Xl. Fazer remessa do processo a Autoridade Superior para adjudicacdo e
homologacao;
XII. Solicitar parecer do Controle Interno (obrigatério);
XIll. Fazer juntar ao processo a Adjudicacdo (pela autoridade superior) podendo
“aprova-lo”,“anula-lo” ou revoga-lo;
XIV. Fazer juntar ao processo a homologagdo e a prova da sua publicacdo (assinado
pela autoridade superior);
XV. Solicitar declarac3o formal do ordenador de despesa (Il do art. 16 da LC 101);
XVI. Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogagao e prova de publicagdo
(se foro caso);
XVIl. Redigir oficios e mandados de intimacao;
XVIII. Submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado;
XIX. Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagdo em
20 dias(Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo tnico e Lei 14.133/21);
XX. Solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servigo, assinada pelo
ordenadorde despesa;
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XXI. Solicitar a emissdo da nota de empenho, de acordo com o contrato administrativo;
XXIl. Fazer juntar ao contrato administrativo cépia do comprovante de Inscri¢do no INSS (sefor
0 caso);
XXIII. Juntar ao processo cépia das notas fiscais, medi¢cGes de servicos etc.;
XXIV. Juntar ao processo c6pia do termo de recebimento provisorio da obra (se for o caso)
XXV. Juntar ao processo cépia 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);
XXVI. Juntar ao processo certid3o de encerramento e arquivamento do Processo e juntar o termo
de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se for o caso);
XXVII. Fazer juntada de outros documentos de relevancia para a relagdo juridica iniciada com o
contrato administrativo;
XXVIIL. Submeter o processo ao Controle Interno, para a guarda e disposicdo para
apreciacdo dos orgdos fiscalizadores;
XXIX. O Departamento de Compras e Licitagdes é responsével pela alimentagdo dos processos de

licitacdes e contratos no sistema informatizado contratado pela entidade e posterior
importacdo para o médulo de licitagdo do SIM-PE, SAD-PE, SAGRES ou LICON de acordo com
os prazos da Agenda de Obrigagtes do TCE/PE.

Os atos que compdem a fase interna (até a publicacdo do instrumento

convocatério)ndo se sujeitam a uma sequéncia legal. O importante € que sejam realizados
oportunamente, a luz da légica e da razoabilidade, nos ditames da lei e normas que regem.

Inaja-PE, 16 de janeiro de 2023.

?te‘é‘\“ﬂ
Feprfangb Henrique Dantas Lima

Controlador-Geral do Municipio

Portaria n2 012/2021
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