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Unidade Responsavel: Diretoria Geral

1 FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da
administracdo publica, em especial aos principios da isonomia, legalidade,
igualdade, moralidade, publicidade e impessoalidade, voltadas para os processos de
compras, licitagao e Contratos.

2 ABRANGENCIA

Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional, e principalmente, a
Comisséo Permanente de Licitagcdo — CPL, da Camara Municipal, responséavel direta
pelos processos de compras, licitacdes e Contratos.

3 CONCEITOS

3.1 - Compra: procedimento para a aquisicdo de materiais, equipamentos, servi¢cos
ou outros bens moveis;

3.2 - Licitagao: procedimento administrativo formal em que a Administracéo Publica
convoca, mediante condi¢cdes estabelecidas em ato préprio (edital), empresas
interessadas na apresentacao de propostas para o oferecimento de bens e servicgos;
3.4 - Compra Direta: é a contratacdo realizada sem licitacdo, em situacbes
excepcionais, expressamente previstas em lei;

3.5 - Contrato: procedimento celebrado pela administracdo publica, com base em
normas de Direito Publico, com o propésito de satisfazer as necessidades de
interesse publico.

4 BASE LEGAL

Os procedimentos descritos abaixo se encontram amparados legalmente na
Constituicdo Federal, nos artigos n° 37, inciso XXI, 167, inciso | ou §1°, 195, 83° e de
forma especial, na Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, Lei n°® 8.666/1993
nos artigos n° 24, inciso | a XXIV, 25, 82° e 26, incisos | ao IV, além de outras
normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislacdo Municipal e disposicées do Tribunal de Contas do Estado.



5 RESPONSABILIDADES

5.1 - Do Orgéo Central do Sistema Administrativo (unidade responséavel pela
Instrucdo Normativa):

5.1.1- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do Controle Interno (Unidade Central), para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracao, atualizacdo ou expansao;

5.1.2- promover a divulgacédo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo.

5.2 - Das Unidades Executoras:

5.2.1- Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de atualizagao;
5.2.2- Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracfes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3- Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma,;

5.2.4- Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacdes.

5.3 - Da Unidade Central do Controle Interno:

5.3.1- Prestar o apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instru¢cdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

5.3.2- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SCL, propondo altera¢cdées na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles;

6 PROCEDIMENTOS

6.1 - Compras

6.1.1 - Todo o procedimento para a aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos
ou outros bens moéveis regular-se-a por esta Instrugdo Normativa.

6.1.2 - Compete exclusivamente a Comissdo Permanente de Licitagdo da Camara
Municipal, denominada pela sigla CPL, a responsabilidade pela execucdo do
procedimento instaurado nesta Instru¢do Normativa.

6.1.3 - O procedimento para aquisicdo dos bens descritos no Item 1.1, reger-se-a
nos seguintes termos:

6.1.3.1 — Constatada a necessidade de aquisicdo de mdveis, insumos e demais
materiais, ou ainda a contratacéo de servi¢os, o Setor interessado devera formalizar
Requerimento Interno, remetendo-o, ap0s autorizacdo do superior hierarquico da
Céamara, a CPL;



6.1.3.2 — De posse do requerimento interno e antes de efetuar a aquisicdo, a CPL
deverd verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria junto ao Setor Contabil, a
previsibilidade financeira para a respectiva aquisicdo e ainda se o0 objeto € passivel
de exigéncia de processo licitatorio;

6.1.3.3 — Existindo dotac&do orcamentéria e disponibilidade financeira e ndo sendo a
compra passivel de processo licitatério, a CPL emitird ordem de compra direta.
6.1.3.4 — Havendo a necessidade de elaboracdo do competente processo licitatorio
esse deverd ser procedido de conformidade com o estabelecido na Lei Federal n°
8.666/93. As compras feitas com base em processo licitatorio, apdés homologados,
observardo também o disposto no item anterior.

6.1.3.5 — Inexistindo dotac&do orcamentéaria, a CPL comunicara ao Setor requerente,
no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, a impossibilidade da realizacdo da
aguisicao, arquivando-se requerimento interno.

6.1.3.6 — Na auséncia de disponibilidade financeira, a CPL comunicar4 ao Setor
requerente, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, que a aquisicao ficara
vinculada a previsao de recursos programada pelo Setor Contabil;

6.1.3.7 — As compras de materiais ou contratacdes de servigos para as quais nao ha
exigibilidade de licitacdo, deverdo ser precedidas da elaboracdo de orcamento ou
pesquisa de preco de no minimo 03 (trés) fornecedores, podendo-se utilizar para
maior agilidade a comunicagéo via fax ou internet.

6.1.4 - Toda nota fiscal apresentada a Camara Municipal devera estar acompanhada
da respectiva ordem de compra emitida pela CPL.

6.1.4.1 - O Setor requerente devera atestar o recebimento da mercadoria ou
prestacédo do servigo caracterizando a liquidacao da despesa.

6.1.4.2 - O descumprimento do previsto no item 4 sera considerado como aquisi¢cao
irregular, acarretando na néo aceitacao da despesa pela Camara Municipal.

6.1.4.3 - O Setor que receber a aquisicao irregular responsabilizar-se-a solidaria e
ilimitadamente perante o fornecedor.

6.1.5 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelo
Ordenador da despesa acarretard na sua responsabilizacdo nos termos da Lei.
6.1.5.1 - Verificada a inobservancia desta Instrucdo a Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno adotara as providéncias de ordem legal.

6.2 - Compra Direta

6.2.1 - Disciplina sobre os procedimentos gerais para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servicos ou outros bens moveis para a Camara Municipal atraves
do procedimento chamado “compras diretas”.

6.2.2 - A normatizacdo ocorre a fim de padronizar as solicitagbes de compras, no
ambito do Poder Legislativo Municipal, de forma a orientar os setores para o fiel
cumprimento das regras gerais para a solicitacdo da realizacdo de procedimentos
gerais para compras.

6.2.3 - Para aquisicao de produtos e contratacao de servicos, através de dispensa
por limite de valor, o setor devera respeitar os seguintes procedimentos:

6.2.3.1 — Formular requerimento especificando o objeto a ser adquirido, separando-
0s em solicitagbes de compras diferentes para cada grupo de materiais de consumo
(limpeza, géneros alimenticios, pecas para veiculos, material de construcdo, material



de pintura etc.) ou material permanente (méveis equipamentos diversos); ou seja,
separar 0s materiais para cada um dos grupos acima citado;

6.2.3.2 - A CPL deveré exigir do futuro fornecedor, antes de emitir a requisicao de
compras a Certiddo Negativa de Débitos Municipais ou Certiddo Positiva com efeito
negativo, de modo a verificar se 0 mesmo ndo esta em débito com o municipio, junto
ao setor de arrecadacao da Secretaria da Fazenda. (caso ela tenha algum débito,
nao podera ser contratada), além da Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de
Servico Social — INSS e Certiddo Negativa junto a Caixa Econbmica Federal,
referente ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigco — FGTS.

6.2.4 - O valor do produto ou servico deverd vir acompanhado de, no minimo, 03
(trés) orcamentos para cada item, devidamente comprovados através de documento
escrito, com a identificacdo da empresa (Razéao social, Endereco, Telefone, CNPJ),
anexado a solicitacdo de compra ou servigos:

6.2.5 - O orcamento € uma peca fundamental de todo processo, por isso devera ser
bem elaborado, uma vez que, podera prejudicar todo o andamento da aquisi¢ao
pretendida, atingindo a seriedade e legalidade da mesma:

6.2.5.1 - A solicitacdo do orcamento devera conter informagbes como: item,
guantidade, unidades, especificacdo completa e detalhada do produto/servico, preco
unitario e preco total;

6.2.6 - Toda e qualquer aquisicdo ou contratacdo, obrigatoriamente, devera vir
acompanhada de justificativa bem fundamentada, discriminando a razédo, a
necessidade e a finalidade da compra ou contragao.

6.2.7 - Os processos deverdo ser encaminhados Ao Setor Contdbil antes da
aquisicao do material e da contratacdo de servi¢cos antes da data do evento.

6.2.8 - A Ordem de Compras somente sera realizada apds aprovacdo do processo
de aquisicdo de material ou contratacao de servigos pelo Setor Contébil.

6.2.8.1 - Apb6s a emissao da Ordem de Compras, proceder-se-a4 a solicitacdo do
fornecimento do material ou servigo, junto ao fornecedor identificado, orientando o
mesmo a emitir a nota fiscal, sem rasuras, em nome da Camara.

6.2.8.2 - A nota fiscal da compra ou servico ndo podera ser emitida antes da Ordem
de Compras.

6.2.8.3 - O responsavel atestara o recebimento do material ou servico através do
carimbo e assinatura, no verso da nota fiscal, do setor que solicitou a compra ou
servico caracterizando a liquidacdo da despesa, estando 0 processo apto para
empenho e pagamento.

6.2.9 - No caso de compras adquiridas com verbas provenientes de convénios, as
mesmas deverdo ser encaminhadas com antecedéncia para empenhar, de forma a
respeitar os prazos legais.

6.2.10 - O prazo minimo previsto para tramite interno do processo de compra direta
€ de 15 (quinze) dias.

6.2.10.1 — Objetivando o cumprimento do prazo estipulado neste artigo, os Setores
da Administracdo Publica deverdo encaminhar os processos com antecedéncia e
toda a documentagdo solicitada para que ndo haja prejuizos ou perda do lapso
temporal.

6.2.11 - As compras diretas sdo permitidas e utilizadas para obras e servicos de
engenharia, e outros servicos e compras, desde que nao ultrapassem no exercicio o



somatorio de toda a Prefeitura de R$ 15.000,00 e R$ 8.000,00 respectivamente,
assim como, para casos de emergéncia caracterizados pela Lei, conforme Artigo n°®
24, inciso I, Il e IV da Lei n°® 8.666 de 21 de junho de 1993.

6.3 - Licitacbes

6.3.1 - Todo o procedimento para realizagdo de processo licitatério para compra de
materiais, realizacdo de obras e prestacdo de servicos regular-se-4 por esta
Instrugdo Normativa.

6.3.2 - No inicio de cada ano devera ser nomeada, por Portaria, a comisséo
permanente de licitagbes da Camara, nos termos do artigo 51 da Lei n°. 8.666, de 21
de Junho de 1993, e alteracdes posteriores.

6.3.3 - Verificada, pelo Setor de Licitacbes da Camara, a necessidade de realizacdo
de procedimento licitatorio, a este compete verificar inicialmente:

6.3.3.1 — a existéncia de dotacdo orcamentaria;

6.3.3.2 — a disponibilidade de recursos financeiros para cobertura das despesas;
6.3.3.3 — a modalidade de processo licitatério que pode se dar por concorréncia,
tomada de precos, convite, concurso e leildo (art. 22 da Lei 8.666/93). Podera
também ser pela modalidade de pregdo, instituido pela Lei n°® 10.520/2002;

6.3.3.4 — o tipo da licitacdo: menor preco, técnica e preco, melhor técnica ou maior
lance (81° do art. 45 da Lei 8.666/93).

6.3.4 - Os processos licitatérios deverdo ser autuados pela sequéncia numérica por
modalidade, protocolados e as paginas todas numeradas e rubricadas pelo servidor
responsavel, e conterdo basicamente os seguintes documentos:

6.3.4.1 — requisicao do setor respectivo a que se refere o objeto da licitacao;

6.3.4.2 — comprovante de existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade
financeira, expresso através de declaracéo do setor financeiro-contabil;

6.3.4.3 — orcamento prévio;

6.3.4.4 — autorizacao do Presidente da Camara, para inicio do processo licitatorio;
6.3.4.5 - edital e respectivos anexos (minuta de contrato, projetos, memoriais, etc),
guando for o caso;

6.3.4.6 - comprovante das publicacdes do edital resumido, na forma do artigo 21 da
Lei 8.666/93;

6.3.4.7 — recibo de entrega do edital e anexos quando na modalidade de convite;
6.3.4.8 - ato de designacao da comissédo de licitacdo, do leiloeiro administrativo ou
oficial, ou do responsavel pelo convite;

6.3.4.9 - original ou copia autenticada da documentacéo de habilitacao;

6.3.4.10 — original das propostas;

6.3.4.11 - atas, relatorios e deliberacdes da Comissao Julgadora,;

6.3.4.12 - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

6.3.4.13 — quadro comparativo de precos;

6.3.4.14 - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacdes e decisdes;

6.3.4.15 - despacho de anulagéo ou de revogacao da licitagdo, quando for o caso;
6.3.4.16 - atos de adjudicacao do objeto da licitacdo e da sua homologacéao;

6.3.4.17 - termo de contrato conforme o caso.



6.3.5 - Os editais de licitacdo deverdo conter, conforme o caso, 0S seguintes
elementos (art. 40 da Lei 8.666/93):

6.3.5.1 — a autuacado com a fixacdo do nimero do processo administrativo e nimero
do processo licitatério por modalidade;

6.3.5.2 — a reparticao interessada;

6.3.5.3 — a modalidade da licitacdo (concorréncia, tomada de precos, convite, leildao,
CONCUrso ou pregao;

6.3.5.4 — 0 regime de execugao (empreitada por preco global, empreitada por preco
unitario, tarefa ou empreitada integral);

6.3.5.5 — tipo da licitacdo (menor preco, melhor técnica, técnica e preco ou maior
lance);

6.3.5.6 — a mencéo da Lei que rege o processo (8.666/93, consolidada);

6.3.5.7 — aindicacao da(s) dotacdo(s) orcamentaria(s);

6.3.5.8 — a descricao clara e sucinta do objeto (sem direcionamento de marca e com
elementos suficientes para sua perfeita caracterizacéo);

6.3.5.9 — a indicacdo de documentos integrantes ao Edital (projeto basico, minuta do
contrato, etc...);

6.3.5.10 — a indicacao precisa do local, data e hora para entrega dos envelopes
(documentacao e propostas);

6.3.5.11 — a indicacgéo do local, data e hora para de abertura dos envelopes;

6.3.5.12 — os requisitos para habilitacdo - art. 27 a 31 Lei 8.666/93 (habilitacédo
juridica, qualificacdo técnica e econbmico-financeira, regularidade fiscal e inciso
XXXIII, art. 7°da CF/88);

6.3.5.13 — a indicacao sobre o procedimento da licitacdo (forma que se processara
as fases de habilitacdo, abertura das propostas e julgamentos - art.43 da Lei
8.666/93);

6.3.5.14 — as orientacbes quanto a elaboracdo da proposta e fixacdo do prazo de
validade desta;

6.3.5.15 — os critérios de julgamento (menor preco global, menor preco por item etc);
6.3.5.16 — as condi¢cBes e prazo para pagamento (em caso de obra, devera vincular-
se ao cronograma fisico-financeiro);

6.3.5.17 — as disposi¢cdes sobre reajustamento de precos (ndo ocorréncia ou
condicdes para ocorréncia);

3.5.18 — as sanc¢des para o inadimplemento;

3.5.19 — a previsédo e orientagdo quanto aos recursos administrativos (art.109, Lei
8.666/93);

6.3.5.20 — as condi¢Ges de recebimento do objeto ou fiscalizagdo da obra (local,
hora e nome do responsavel pelo recebimento ou fiscalizacao);

6.3.5.21 — o prazo de entrega do objeto, realizagdo do servigo ou execucéo da obra;

6.3.5.22 — 0 prazo maximo para assinatura do contrato;

6.3.5.23 — outras indicagdes ou orientacdes peculiares da licitacao;

6.3.5.24 — o local, data e assinatura da autoridade responsavel.

6.3.6 - A comissado permanente de licitagbes devera assinar todos os relatorios, atas
e pareceres produzidos, rubricando ainda todos os demais documentos que
compdem o processo licitatorio.

6.3.6.1 - Os representantes dos licitantes presentes nas sessdes de abertura dos
envelopes da documentacéo e propostas, legalmente habilitados, deverdo rubricar



by

todos os documentos relativos a habilitacdo dos concorrentes e as propostas de
preco.

6.3.7 - O processamento e julgamento de licitacbes nas modalidades convite,
tomada de precos e concorréncia, do tipo menor preco (procedimento mais utilizado
pela Camara), sera realizado com a observancia dos seguintes procedimentos:
6.3.7.1 - abertura da sesséo pelo presidente da comissao permanente de licitacoes,
no dia, no horario e local estabelecidos, sempre em ato publico;

6.3.7.2 - recebimentos dos envelopes “Documentacéo e “Proposta de Preco”;

6.3.7.3 - identificacdo dos representantes legais dos licitantes, mediante
apresentacao de carteira de identidade e procuragcédo ou contrato social, conforme o
caso;

6.3.7.4 - abertura dos envelopes “Documentacao’;

6.3.7.5 - andlise e apreciacdo da documentacdo de acordo com as exigéncias
estabelecidas no ato convocatorio, procedendo-se a habilitacdo e/ou a inabilitacao.
Para a realizacdo de tal analise os responsaveis pela licitagdo poderao interromper a
reunido e proceder a diligéncias ou consultas, caso em que 0s envelopes das
propostas ficardo sob sua guarda, devidamente lacrados e rubricados no fecho pelos
responsaveis pela licitacéo e pelos representantes legais dos licitantes presentes.
6.3.7.6 - divulgacédo do resultado de habilitacdo e/ou inabilidade. Quando todos os
licitantes forem inabilitados, podera ser fixado o prazo de oito dias Uteis para a
apresentacao de novos documentos, com eliminacdo das causas apontadas no ato
da inabilitacdo. No caso de convite, é facultada a reducéo para trés dias Uteis. No
caso de inabilitacdo de todos os licitantes, deveréo ser exigidos para representacao
apenas os documentos desqualificados e ndo-aceitos.

6.3.7.7 - caso todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a
reunido e declarem expressamente que ndo possuem a intencdo de recorrer do
procedimento de habilitacdo, hipétese que necessariamente devera constar da
respectiva ata assinada por todos os licitantes e pelos responséaveis pela licitacdo, a
sessao prosseguira, com abertura dos envelopes das propostas de preco;

6.3.7.8 - ndo ocorrendo a hipétese do inciso anterior, elabora-se ata respectiva, na
qual devem ser registrados os nomes dos licitantes que encaminharam seus
envelopes, habilitados ou ndo, e os motivos que fundamentaram a habilitacdo e/ou a
inabilitacéo do licitante;

6.3.7.9 - divulgacdo do resultado da habilitacdo na imprensa oficial e quadro mural
da Camara ou por comunicagéo direta a todos os licitantes, de acordo com a ata
respectiva;

6.3.7.10 - aguarda-se o transcurso de prazo para interposi¢do de recurso: no caso
de convite, dois dias Uteis e para tomada de precos e concorréncia, cinco dias Uteis.
Havendo interposicdo de recurso, este devera ser comunicado as demais licitantes
gue poderdo impugna-lo no prazo de dois dias Uteis para convite e cinco dias Uteis
para tomada de pregos e concorréncia,;

6.3.7.11 - Os envelopes das propostas de preco dos licitantes inabilitados devem ser
devolvidos, devidamente fechados e lacrados, apds transcorrido o prazo de
interposicdo de recurso ou desde que tenha havido desisténcia expressa dos
licitantes a respeito, ou ainda quando julgados improcedentes 0s recursos
interpostos.



6.3.7.12 - concluida a fase de habilitacdo, desde que transcorrido o prazo de
interposicdo de recurso ou tenha havido desisténcia expressa dele, ou ainda apos
terem sido julgados improcedentes 0s recursos interpostos, serdo abertos o0s
envelopes que contenham as propostas de precos unicamente dos licitantes
previamente habilitados.

6.3.7.13 — proceder-se-a a anadlise e julgamento das propostas de acordo com as
exigéncias estabelecidas no ato convocatorio, a estimativa e compatibilidade dos
precos praticados no mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente, ou ainda,
qgquando for o caso, com 0s constantes no sistema de registro de precos. Os
responsaveis pela licitagdo poderdo interromper a reunido para analisar as
propostas, proceder a diligéncias ou consultas e examinar amostra/prototipo do
produto, se necessario.

6.3.7.14 — a comissédo de licitacbes promovera a classificacdo ou desclassificacao
das propostas, organizando-as em ordem crescente de precos;

6.3.7.15 - divulgacéo do resultado do julgamento das propostas na imprensa oficial e
quadro mural do municipio ou por comunicacdo direta a todos os licitantes, de
acordo com a ata respectiva. Quando todas as propostas forem desclassificadas,
podera ser estabelecido o prazo de oito dias Uteis para a apresentacdo de novas
propostas com eliminacdo das causas apontadas no ato de desclassificacdo. No
caso de convite, é facultada a reducdo do prazo para trés dias Uteis. Nessa situacao,
as propostas corrigidas poderéo ser apresentadas, inclusive, com novos precos.
6.3.7.16 — abertura de prazo de recurso em relacdo as propostas de preco. Caso
todos os representantes legais dos licitantes estejam presentes a reunido e
declararem expressamente que ndo possuem a intencéo de recorrer, tal fato deve
constar necessariamente da respectiva ata, assinada pelos licitantes e pelos
responsaveis pela licitacao.

6.3.7.17 - ndo ocorrendo a hipdtese descrita no inciso anterior, elabora-se a ata
respectiva, na qual devem estar registrados os prec¢os, o resultado do julgamento e
0s motivos que o fundamentaram e aguarda-se o decurso de prazo para a
apresentacdo de recursos (dois dias uteis para convite e cinco dias Uteis para
tomada de precos e concorréncia). Havendo interposicdo de recurso, este sera
comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo, no prazo de dois dias
Uteis para convite e cinco dias Uteis para tomada de precos e concorréncia.

6.3.7.18 - transcorrido 0 prazo sem interposicdo de recurso, ou desde que tenha
havido desisténcia expressa a respeito, ou ainda terem sido considerados
improcedentes 0s recursos interpostos, procede-se a elaboracdo do quadro
comparativo de precos e indicagéo do licitante vencedor;

6.3.7.19 - deliberacdo da autoridade competente quanto a homologacédo do
procedimento licitatorio e adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor;

6.3.7.20 - assinatura de contrato, carta-contrato ou entrega, mediante recibo, da nota
de empenho da despesa ou da ordem de execugdo servigo ou da autorizacdo de
compra ou documento equivalente.

6.4 - Contratos
6.4.1 - Todo o procedimento para formalizacdo de contratos entre a Camara
Municipal regular-se-a por esta Instrugcdo Normativa.



6.4.2 - E obrigatoria a celebracdo de contrato para a realizacdo de obras, aquisicées
de produtos e insumos e prestacao de servicos para a Camara Municipal quando a
contratacdo for precedida de licitacdo na modalidade de concorréncia, tomada de
precos, convite ou pregéao.

6.4.2.1 - Excepcionalmente, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo ou
quando esta for feita na modalidade de convite podera ser promovida & substituicdo
do contrato por outro instrumento habil como carta-contrato, nota de empenho da
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de compra, exclusivamente
guando se tratar de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos,
dos quais ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

6.4.3 - Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo
contratado, deverdo ser vistados pela Assessoria Juridica da Camara.

6.4.4 - Os contratos celebrados pela Camara Municipal deverdo conter, no minimo:
6.4.4.1 - o numero sequencial em ordem cronoldgica de edicao;

6.4.4.2 - a qualificacdo da administracdo, sempre na qualidade de contratante;
6.4.4.3 - a qualificacédo do contratado (inclusive com a identificacéo e qualificacéo de
seu representante legal, no caso de pessoa juridica);

6.4.4.4 - a vinculacdo ao processo licitatério que lhe antecedeu, se for o caso,
indicando o respectivo numero e modalidade;

6.4.4.5 - a vinculagdo as normas da Lei 8.666/93, consolidada;

6.4.4.6 - a indicacdo dos documentos anexos que integram o contrato (projetos,
memoriais, orgamentos, etc...);

6.4.4.7 - a descricdo do objeto com clareza e perfeita caracterizacao;

6.4.4.8 - a indicacao da forma e regime de execucado (empreitada por preco global,
empreitada por preco unitario, tarefa ou empreitada integral);

6.4.4.9 - 0 prazo de inicio de execuc¢ao;

6.4.4.10 - o prazo de entrega ou realizacéo do objeto;

6.4.4.11 - o valor do objeto contratado (total, por itens ou por etapas);

6.4.4.12 - o prazo e forma de pagamento (cronograma de desembolso);

6.4.4.13 - a possibilidade, forma, condicdes e indice de reajustamento (equilibrio
econdmico-financeiro - alinea 'd' do inciso | do artigo 65, da Lei 8.666/93);

6.4.4.14 - a indicacdo da dotacdo orcamentaria (funcional programatica e categoria
econbmica);

6.4.4.15 - a indicacdo das responsabilidades da contratante;

6.4.4.16 - a indicacdo das responsabilidades da contratada;

6.4.4.17 - as sanc¢0des por inadimplemento, que poderao ser:

6.4.4.17.1 - adverténcia;

6.4.4.17.2 - suspensao temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo pelo prazo de até dois anos;

6.4.4.17.3 - declaracao de inidoneidade para contratar com a Administracéo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo.

6.4.4.18 - as garantias, se for o caso, que se constituira alternativamente em (Art.
56, § 1° da Lei 8.666/93):

6.4.4.18.1 - caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica;

6.4.4.18.2 - seguro-garantia;

6.4.4.18.3 - fianga bancéria.



6.4.4.19 - a especificacdo dos casos de rescisao (art. 77 a 80, Lei 8.666/93);

6.4.4.20 - o reconhecimento do direito de rescisao administrativa unilateral (Art. 79, |
da Lei 8.666/93);

6.4.4.21 - a indicacdo da forma e legislacdo para resolucdo dos casos omissos
(aplicacdo supletiva dos principios da teoria geral dos contratos e das disposicdes
de direito privado — Art. 54 da Lei 8.666/93);

6.4.4.22 - a indicacado das possibilidades de aditamento do contrato;

6.4.4.23 - o compromisso do contratado na manutencdo das condi¢cdes de
habilitacdo e qualificacdo da licitacdo, durante toda a vigéncia do contrato (art. 55,
Xlll, da Lei 8.666/93);

6.4.4.24 - a possibilidade ou ndo da subcontratacéo parcial do objeto, sendo vedada
a subcontratacao total (art. 72 da Lei 8.666/93);

6.4.4.25 - o prazo de vigéncia do contrato que deve ser adstrito a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto (Art. 57 da Lei 8.666/93):

6.4.4.25.1 - o0s projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual, os quais poder&o ser prorrogados se houver
interesse da Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato
convocatorio;

6.4.4.25.2 - a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que
poderdo ter a sua duracao prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a
obtencdo de precos e condi¢cdes mais vantajosas para a Administracdo, limitada a
sessenta meses.

6.4.4.26 - as condicdes e prazos de recebimento do objeto do contrato;

6.4.4.27 - a indicacao do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato
(seréa aquele ao qual pertence a Camara);

6.4.4.28 - a indicacao do local e data de firmacao do contrato;

6.4.4.29 - as assinaturas das partes e testemunhas (no minimo duas);

6.4.5 - De cada contrato sera elaborado o respectivo extrato que devera ser
publicado na imprensa oficial no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds ser firmado
pelas partes.

6.4.5.1 - Os extratos dos contratos deverdo conter no minimo as seguintes
informacdes:

6.4.5.1.1 - Ano e més;

6.4.5.1.2 - Numero do Contrato;

6.4.5.1.3 - Numero do Contrato Superior (se houver);

6.4.5.1.4 - Valor do Contrato;

6.4.5.1.5 - Inicio da Vigéncia;

6.4.5.1.6 - Descrigcao sucinta;

6.4.5.1.7 - NUmero da Licitag&o (se houver);

6.4.5.1.8 - Responsavel Juridico;

6.4.5.1.9 - Tipo Pessoa (Fisica ou Juridica) e indicacdo do CPF/CNPJ;

6.4.5.1.10 - Contratado;

6.4.5.1.11 - Data Vencimento do Contrato;

6.4.5.1.12 - Data Publicacéao.

6.4.6 - As alteragbes dos contratos administrativos firmados poderdo ser feitas
através de Termo Aditivo, que prevera os acréscimos ou supressdes do objeto, a
prorrogacéo do prazo ou outras alteracdes previstas em lei.



6.4.6.1 - Os Termos Aditivos de contrato serdo numerados seqiencialmente (EX.:
Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n° ........ /...., Segundo Termo Aditivo ao Contrato
n° ... l......)

6.4.7 - Sera dispensada a elaboracdo de Termo Aditivo para os casos de variacdes
normais decorrentes do proprio contrato, as quais serdo registradas mediante
apostila.

6.4.7.1 - Serdo registradas mediante apostila (Art. 65, 88° da Lei 8.666/93):

6.4.7.1.1 — a variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no proprio
contrato;

6.4.7.1.2 — as atualizacdes, compensacdes ou penaliza¢cdes financeiras decorrentes
das condicdes de pagamento;

6.4.7.1.3 — o empenho de dotacdes orgcamentarias suplementares até o limite do seu
valor corrigido.

6.4.7.2 - A apostila podera ser registrada no verso da Ultima pagina do instrumento
de contrato firmado ou em documento especifico que devera aquele ser anexada.

7 CONSIDERACOES FINAIS

7.1 - A aquisicao de produtos/servicos sem a observancia do processo descrito
acima, ressalvados as contratacOes realizadas através de processo licitatério é
considerada infracdo passivel de improbidade administrativa, além de crime de
responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto Lei n°. 201/1967.

7.2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a controladoria que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

7.3 - A presente Instrucdo Normativa deverd, no que couber, ser adaptada a
realidade do Legislativo Municipal, bem como, observar a legislacdo municipal ou
Instru¢cdes do Tribunal de Contas do Estado.

7.4 - Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Muqui-ES, 27 de marco de 2014.

SEBASTIAO JESUS CONSTANTINO ROBERTO CARLOS LIVIO CARRARI
Controlador Chefe Diretor Geral - USR

Ciente e De Acordo:

EROS PRUCOLI
PRESIDENTE



