;7 Cimara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

ORRISO. 2  “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

PORTARIA N° 106/2011 3

DATA: 20 DE DEZEMBRO DE 2011.

Homologa a Norma Interna n° 014/2011 e anexos, emitida
pelo Controle Interno.

O Senhor LUIS FABIO MARCHIORO, Presidente da Camara
Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe s@o
conferidas por Lei e,

Considerando a Lei Complementar n° 016/2004 e suas
alteragoes pela Lei Complementar n® 113/2010;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica homologada a Norma Interna n° 014/2011 e Anexos, que
dispbe sobre o Sistema de Elaboragédo de Processos Licitatorios.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

de 2011.
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VERSAO: 1.0 ATO DE APROVAGAO: Portaria N° 106/2011

ASSUNTO: Sistema de Elaboragado de Processos Licitatorios

SETORES ENVOLVIDOS: LICITACOES, COMPRAS E TODOS OS DEMAIS SETORES

T

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar os procedimentos gerais para compras através de licitagdo, registro de pregos,
compra direta, processo de dispensa ou inexigibilidade.

1.2) Normatizar as agbes dos agentes publicos que devem obedecer aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

1.3) Complementar as orientagbes das Instrugdes Normativas n. 03/2010 e 013/2011, que tratam
do Sistema Centralizado de Compras e licitagdes e Sistema de Elaboragdo e Acompanhamento de
Contratos.

2) DA BASE LEGAL:

2.1) Decreto Lei Federal n. 201/1967;

2.2) Lei Complementar Federal n. 101/2000;

2.3) Constituigdo Federal;

2.4) Lei Federal n. 4320/1964;

2.5) Lei Federal n. 8666/1993,;

2.6) Resolugdo Normativa n. 13/2010, do Tribunal de Contas do Estado.

3) DAS RESPONSABILIDADES:
3.1) Do Sistema de Controle Interno:

3.1.1) Promover a divulgagéo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagao;

3.1.2) Realizar discussdes tecnicas entre as Unidades Responsaveis e o Controle Intemo, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos

de alteracao, atualizagdo ou expansao;

3.1.3) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial, no
gue tange a identificagao e avaliagdo no procedimento de controle;

3.1.4) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema~de Compras, Licitagbes e Contratos, propondo alteragdes na Instrugdo
Normativa para aprimogamento dos controles.

3.2) Das Unjdades Responsaveis:
3.2.1) Atengler as galicitagbes dq/Controle Intemo quanto ao forne€imento de informagdes e a ﬁ

participagcad no progesso de atual aréo; :
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3.2.2) Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funcionarios, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma.

4) DOS PROCEDIMENTOS:
4.4) Das Compras Diretas:

4.4.1) As compras diretas deverdo seguir as orientagées e procedimentos ja determinados na
Instrugdo Normativa n. 03/2010 e 013/2011;

4.4.2) As aquisigbes de servigos e materiais através de compras diretas sdo permitidas, desde que
nao se refiram a parcelas de um mesmo servigo/material, em maior quantidade, que possa ser
realizada de uma so vez, e que nao ultrapassem, no exercicio, o valor de R$8.000,00 e, para
casos de emergéncia, conforme Art. 24 inciso Il da Lei n. 8.666/93;

4.4.3) A compra direta devera ser permitida somente em casos excepcionais, uma vez que a regra
€ a realizagao de processo licitatorio;

4.4 4) Os servigos e materiais descritos no item 4.2.2, caracterizam-se por produtos utilizados pelo
orgao publico de forma eventual e aleatoéria;

4.4.5) Os materiais considerados de utilizagdo habitual, como material de limpeza e higiene, ndo
podem ser adquiridos por meio de compra direta.

4.5) Dos Registros de Pregos:

45.1) A solicitagdo para aquisicdo de produtos ou servigos, apds a finalizagdo do processo
licitatorio, onde foi realizado com Ata de Registro de Pregos, devera respeitar os seguintes
procedimentos:

a) Preencher o formulario de Ordem de Fornecimento de materiais/servigos (Anexo 01), o qual
sera solicitado pelo gestor ao Setor de Compras e Licitagdes, utilizando somente produtos
constantes no relatério de itens adjudicados, lembrando que para cada solicitagdo devera haver
um fomecedor;

b) Observar a quantidade a ser solicitada, caso ultrapasse o saldo disponivel, entrar em contato
com o setor de Compras e Licitagdes.

4.6) Da Comissdao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro:

46.1) A Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) e Pregoeiro serdo designados por portaria
no inicio do exgrcicio. /

46.2) A CPL/sera form pelo presidente, secretario, membro e 2 (dois) suplentes, os quais,
preferencialmente, serap gervidorgs efetivos.

4 6.3) O pregoeiro, co e ja mencionado no item 4.6.1, sera designado por portaria exclusiva e
contara con] Equipe de/Apoio co st/'tuid por 2 (dois) membros.
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4.7) Das Solicitagdes para Abertura de Processo Licitatério:

4.7.1) A solicitagdo para realizagdo de Processo Licitatério sera precedida por um Comunicado
Interno do Gabinete da Presidéncia & Comissdo Permanente de Licitagio ou Pregoeiro,
autorizando a abertura de processo licitatorio para aquisi¢do do objeto requerido;

4.7.2) Apos a solicitagdo do gestor, o Setor de Compras e Licitagées encaminhara Comunicado
Intemo (CI) ao Setor de Contabilidade, solicitando informagdes quanto a disponibilidade
orcamentaria a que se refere a aquisicdo do objeto, que apds analisar o saldo das dotagdes,
informara o saldo da mesma e a modalidade correspondente, para a elaboragdo do edital de
licitacao.

4.8) Da Dispensa e Inexigibilidade do Processo Licitatério:

4.8.1) Da Contratagdo de Pessoa Juridica:

4.8.1.1) A contratagdo de pessoa juridica para prestagdo de servigos ou fomecimento de materiais
para a Camara Municipal de SORRISO-MT, quando ndo necessaria a realizacdo de processo
licitatorio, conforme previsto na Lei n. 8.666/93, seguirdo os seguintes procedimentos:

a) Solicitar e justificar a necessidade do material/servigo;

b) Apontar o motivo que torna dispensavel ou inexigivel o processo licitatério para aquisi¢ao do
referido bem ou servigo;

¢) Pedido de alocagdo de recursos orgamentarios;

d) Determinar valor da contratagdo, informando a dotagdo e seu respectivo saldo, anexando
formulario fomecido pelo Setor de Contabilidade:

e) Solicitagéo de Parecer Juridico sobre a legalidade da contratagao;
f) Autorizagdo da contratagdo, assinada pelo presidente;

g) Anexar as certidbes da empresa contratada, previstas nos Arts. 28 e 29 da Lei n. 8.666/93, e
publica¢do do Extrato do Contrato.

4.8.2) Da contratagdo de pessoa fisica:

4.8.2.1) A contratagdo de pessoa fisica para a prestagio de servigos ou fornecimento de materiais
para a Camara Municipal de SORRISO-MT, quando ndo necesséria a realizagdo de processo
licitatorio, conforme previsto na Lei n. 8.666/93, seguirdo os seguintes procedimentos:

a) Solicitar e justificar a necessidade do matefial/servigo;

D) Apontar p motivo que tomna dispensavel jou inexigivel o processo licitatorio para aquisicao do
referido bem ou servigo; -

c) Pedido dg alocagdo de recursps orcameptarios;

!
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d) Determinar valor da contratagdo, informando a dotagdo e seu respectivo saldo, anexando
formulario fomecido pelo Setor de Contabilidade;

) Solicitagdo de Parecer Juridico sobre a legalidade da contratagdo;
f) Autorizag&o da contratagao, assinada pelo presidente;

g) Reter as contribuigbes previdenciarias competentes no ato do pagamento, ao fornecedor, para
que sejam feitos os devidos recolhimentos;

h) Publicagdo do Extrato do Contrato.

4.8.3) As referidas informagdes deverao, obrigatoriamente, ser anexadas ao processo de dispensa
ou inexigibilidade, devidamente assinado pelo presidente, e encaminhadas ao Setor de
Contabilidade, juntamente com arquivo eletrénico para o envio das informagdes do APLIC
(Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas), que deverdo seguir as orientagbes da
Resolugao Normativa n. 13/2010 do TCE-MT;

4.8.4) O envio do processo de compra, ao Setor de Contabilidade, sem os devidos documentos,
acarretara na devolugdo do mesmo ao Setor de Compras e Licitagdes para regularizacéo.

4.9) Do Contrato e Termo Aditivo:

4.9.1) Apds a homologagao do processo licitatorio ou autorizagdo de compra direta, em que haja
necessidade de realizagdo de contrato, devera ser encaminhado o pedido, assinado pelo
presidente, ao Setor de Compras e Licitagées que seguira as orientagdes dispostas na Instrugio
Normativa n. 013/2011 que trata exclusivamente da elaboragédo de contratos;

4.9.2) A solicitagdo de Termo Aditivo ao Contrato devera ser precedida de requerimento por
escrito do Gabinete da Presidéncia ao Setor de Compras e Licitagdes, com antecedéncia minima
de 15 (quinze) dias de seu vencimento, prorrogando a sua vigéncia.

4.9.3) Quantitativos:

4.9.3.1) Quando necessaria a modificagdo contratual, devidamente prevista no Termo de Contrato,
e em conformidade com o Art. 65, da Lei Federal n. 8.666/93, em decorréncia de acréscimo ou
diminuicao quantitativa de seu objef'o em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor atual do

contrato.
4.9.4) Da Publicagéao:

4.9.4.1) Apos assinatura do Contrato ou Termo Aditivo, o Setor de Compras e Licitagdes publicara
o Extrato dos mesmos fparagrafo unico do Art. 61 da Lei Federal n. 8.666/93) e encaminhara
copia ao Setdr de Contabilidade e arquivo.

5) DAS DISHOSICOES GERAIS|
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5.1) A Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece procedimentos rigidos a serem
seguidos nos processos licitatorios e contratos administrativos;

5.2) E necesséria a padronizagdo e normatizacdo das solicitagdes de licitagbes no ambito do
Poder Legislativo Municipal, para a correta observancia acerca das regras gerais na realizagdo de
processos licitatorios;

5.3) A aquisicdo de produtos/servigos, nos casos ndo previstos na Lei n. 8.666/63, sem a
observancia do processo licitatdrio, € considerado infragdo passivel de improbidade administrativa,
além de crime de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, X|, do Decreto Lei n. 201/1967:

5.4) A Lei Complementar n. 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, impds a necessidade de
planejamento na execugdo de agdes govemamentais, atendendo ao principio da eficiéncia
expresso no caput do artigo 37 da Constituicdo Federal,

5.5) Cada setor administrativo devera planejar, com antecipagdo, suas compras para o0 ano
vigente, proporcionando organizagao e melhor funcionamento do 6rgéo;

5.6)Todos os pedidos, em regra, referentes a esta Instrugcdo Normativa, deverdo ser
encaminhados ao Setor de Compras e Licitagdes e ao Setor de Contabilidade, devidamente
autorizados pelo presidente da Camara Municipal de SORRISO-MT;

5.7) Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo seguir os preceitos do Capitulo |l
da Lei Federal n. 8.666/93, e esclarecidos junto ao Setor de Compras e Licitagdes e o Controle
Interno. '
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ANEXO 01

ORDEM DE FORNECIMENTO

Fornecedor Registrado:
CNPJ: END: Rua Macapa, n. 757 N.

Fone:
Representante Legal:
R GPES viiisasmniy
5 A e S S A presidente da Camara Municipal de SORRISO — MT, no uso

das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por lei, em conformidade com o processo licitatério acima
titado, determina ao interessado supra que fornega no prazo estabelecido em edital, os servigos nos
modelos e quantidades conforme abaixo especificado:

N. do Lote
SERVICOS ESPECIFICACAO MEDIDA QUATIDADE VALOR
TOTAL
SORRISO-MT, XXde ................. de 20XX.
[
Presidente
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