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Versao: 01
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Ato de Aprovagio: Portaria n° 441/2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compras

DispGe sobre os procedimentos para aquisigao
de bens e servicos mediante Inexigibilidade e
dispensa, no ambito do Poder Legislativo.

I.  FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e estabelecer
0 tramite processual das aquisicdes de bens e servicos da Camara Municipal de
Itapemirim originadas mediante Inexigibilidade e dispensa, na forma dos artigos 24 e
25 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993,

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itapemirim.

lll.  CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Inexigibilidade
- E a Modalidade que a Lei de Licitagbes desobriga a Administragéo de realizar o procedimento
licitatorio, por inviabilidade de competicdo. Se nao ha competidores, ndo é necessaria a

licitagdo. As contratagées mais comuns sio aquelas em que a Administragéo s6 encontra um

. . . ; . S -

fornecedor ou o representante comercial € exclusivo. A lista prevista na lei & apenas {.r*}/,
.__’/\
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exemplificativa (art. 25 da Lei n° 8.666/1993).

1.2 Dispensa de Licitagao
- Modalidade de contratagéo direta, mediante licitagao dispensada ou licitagao dispensavel. E
O processo licitatério para casos especiais de compra sem desrespeitar os principios de
moralidade e da isonomia.

1.3 Material
- Designag&o genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos
em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
das organizagdes publicas municipais, independentemente de qualquer fator, bem como,
aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

1.4 Servigos
- Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracao,

tais como: conserto, reparacgao, adaptagéo, manutencéo, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

1.5 Compras

- Toda aquisigao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente.

1.6 Imprensa oficial

- Veiculo oficial de divulgacao da administragao publica.

1.7 Processo Administrativo Licitatério
- Pasta contendo todos os documentos gerados, na licitagéo, no decorrer da rotina, a partir do .5 J

oficio para abertura da licitagao acompanhado do Termo de Referéncia até a emissio da ,

Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas e

manifestagées, com identificagéo das datas e dos responsaveis em cada etapa, f‘_/

\ U,':L (l/_ Y SV
1.8 Termo de Referéncia - TR yo=
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- Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para solicitagdo de aquisigdo de
bens, servigos e contratagdo de obras, inclusive dispensa por valor. E o documento que
devera conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administragéo
diante de orgamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro,
se for o caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagao e gerenciamento do contrato, prazo de execugéo e sangoes,

de forma clara, concisa e objetiva.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagbes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagbes:

e Constituicao Federal de 1988;

e Lein®8.666, de 21 de junho de 1993;

e Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

e Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006;
e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964;

* Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de &mbito interno.
RESPONSABILIDADES:
1 Das Unidades Requisitantes

a) Elaborar solicitagéo de aquisigao de bens ou contratagéo de servicos e obras de acordg
com as prescri¢gdes desta Instrugdo Normativa;

\\\p
b) Autuar e instruir os processos de compras e/ou servigos com as informagoes

necessarias para a realizagdo dos procedimentos licitatorios: LM‘)
r’ ¥
v ,i

2 Da Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Compras:
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a) Promover o controle dos procedimentos licitatorios, de dispensa e de inexigibilidade no
ambito da Camara Municipal de Itapemirim:

b) Realizar as cotagdes de prego no mercado referente ao objeto a ser adquirido;

c) Preparar as minutas contratuais e outros documentos pertinentes:

d) Promover a publicagdo nos 6rgéaos de imprensa oficiais 0os extratos dos contratos
firmados;

e) Prestar informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo, sempre que necessario.
3 Da Procuradoria Geral Legislativa

a) Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos:
4 Do Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

a) Autorizar abertura de licitagdes, dispensa e de inexigibilidade:

b) Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao;

c) Celebrar contratos.

VI. DOS PROCEDIMENTOS:

PASSO 01 - A solicitagdo para aquisicdao ou contratagéo tera origem na Unidade }
Requisitante que devera elabora-la observando os requisitos: "y A

a) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condigées e informagées

relacionadas a aquisigao/contratagéo, conforme IN 004 - Elementos do Ter
Referéncia, podendo também realizar cotagéo de prego. e

A
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b) Encaminhar solicitagao, via protocolo eletrénico, ao Diretor Geral.
PASSO 02 - A solicitagao sera analisada pelo Diretor Geral, que podera:

a) Nao sendo conveniente e/ou oportuna a solicitagdo, o Diretor Geral devolve a

solicitagao ao setor requisitante, informando o motivo;

b) Entendendo conveniente e oportuna a solicitagdo de aquisicéo, dar-se-a sequéncia no
procedimento, remetendo ao Gerente Administrativo.

PASSO 03 - A solicitacdo sera analisada pelo Gerente Administrativo, que tera prazo de

ate 02 (dois) dias uteis para analise da solicitagdo de compra/servigo e do termo de referéncia
e devera em seguida:

a) No caso de estar correto promover o seu prosseguimento, encaminhando-o ao
Coordenador de Licitagao, Contratos e Compras;

b) No caso de haver incorregées na solicitagéo e/ou no termo de referéncia estes serao
devolvidos, com as devidas justificativas a Unidade requisitante para corregéo,

quando sera validada sua tramitagdo para regular prosseguimento.

PASSO 04 - O Coordenador de Licitagdo, Contratos e Compras, do recebimento do
processo realizara as pesquisas de prego, levando em conta as informagées contidas

no Termo de Referéncia, e enviar aos fornecedores para cotagao de pregos.

a) Neste passo, no caso de DISPENSA, toma-se o procedimento de realizar, no minimo,

3 (trés) cotagdes de prego no mercado referente ao objeto a ser adquirido, caso o\
processo nao venha instruido com as cotagdes;

b) De posse das 03 (trés) propostas validas o Coordenador de Licitacdo, Contrato e \

Compras, no prazo de 02 (dois) dias, devera montar o mapa comparativo com todas \) \
as informacgées.

L
c) Apos, devera encaminhar a solicitagdo, via protocolo eletrénico, ao Gerente de .

-y
— ol
PRODUGAO LEGISLATIVA gﬂh ; )/
\
b F
$
(Y

Finangas para as providéncias de estilo.

CONTROLADORIA

http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/
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Obs.: Na hipotese de INEXIGIBILIDADE, o procedimento devera vir instruido com toda
a documentagéo e comprovagéo que atenda ao art. 25 e 26 da Lei 8.666/93.

PASSO 05 — Cabera a Geréncia Financeira, informar a dotagdo orcamentaria/realizar
reserva orgamentaria/anexar nota de pré empenho, e encaminhar a solicitagao ao Presidente
da Camara Municipal.

PASSO 06 - A solicitagdo sera analisada pelo Presidente que ira:

a) Autorizar ou ndo a continuidade da contratagéo, conforme o caso:
b) Uma vez autorizada, encaminha para a Coordenadoria de Licitagdo, Contrato e
Compras para providéncias.

PASSO 07 - A Coordenadoria de Licitagdo, Contrato e Compras ira:

a) Elaborar as minutas de contrato, no caso de dispensa;

b) Encaminha o processo a Procuradoria Geral Legislativa.
PASSO 08 - Procuradoria Geral Legislativa — Parecer Juridico

a) Emite parecer, com contetdo técnico-juridico, examinando os termos da minuta do
Contrato, no caso de dispensa;

b) Emite parecer, com contetdo técnico-juridico, atestando a legalidade para a
contratagao/aquisigao no caso de inexigibilidade.

¢) Havendo necessidade de alguma alteragdo retorna os autos para ao a Coordenadoria
de Licitagdo, Contrato e Compras para as alteragdes pertinentes, nido havendo
necessidade de alteragéo, dara continuidade aos procedimentos. A\

PASSO 09 - Gerente de Finangas — NOTA DE EMPENHO * / : gdu}'“f/
uuf’“f’\ i
Y Vs @A

a) O responsavel pela contabilidade emite a Nota de Empenho junta a documentagao. \§
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b) Encaminha os autos ao Presidente da Camara para assinatura do Contrato.
PASSO 10 - Presidente da Camara

a) Elabora Termo de Nomeacao de Fiscal do Contrato, em duas vias, solicita a publicagao
através de Portaria, que apés publicada devera ser anexada uma via ao processo
principal, e uma via entregue ao Fiscal nomeado:

b) O Presidente da Camara assina o contrato e encaminha ao Coordenador de Licitagéo,
Contrato e Compras para elaborar a ordem de fornecimento ou servigo e promover a

publicagao do extrato de Contrato, que por sua vez devolve a Unidade Requisitante.
PASSO 11 - Da Unidade Requisitante:

a) Fornece uma copia da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo para o Fiscal do Contrato:

b) Fornece ao(s) credor(es) como forma de autorizagdo para entrega do(s)
produto(s)/equipamento(s)  ou realizagdo do(s) servigo(s), uma copia da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo acompanhada da copia da Nota de Empenho; e

c) Prossegue com o processo para o Gerente de Finangas para aguardar a entrega do

objeto/realizagao do servigo e posterior liquidagdo e pagamento da despesa.

VIl. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- O ato de publicagao nos diarios oficiais e no site da Camara Municipal de Itapemirim cabera
ao Gerente de Tecnologia da Informagao;

- A realizagéo de qualquer despesa sem a observancia das tramitagées e comprovacgées
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitara os responsaveis ao pagamento dos valores

correspondentes;
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- A Controladoria, bem como qualquer outro departamento incluso na tramitacdo destes

processos poderdo sugerir alteragdes nos procedimentos, devidamente justificado, para

alcangar sempre o melhor resultado a Camara Municipal.

- Qualquer irregularidade que nzo possa ser sanada devera ser comunicada imediatamente a

Unidade Central de Controle Interno para adogao das providéncias cabiveis, sob pena de

responsabilidade solidaria.

- Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Itapem}nrh/ES 30'de maio de 2016.

\\\ )}}‘
Paulo Sergi 2&A\l‘lajs,ado Costa

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
(‘/,_}f’ A AL
Cristiane F;ranga de Souza Ribeiro

Diretora de Controle Interno/Ouvidora
| '
T /mrf XL~

Suellen Garela da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

ALYy kb z Ed

Y/u/rl Ferreira de Souza

Coordenador de Licitagdes, Contratos e Compra
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