Camara Municipal de Itajuba

Controle Interno

Considerando que as a¢bes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da moralidade,
publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

Considerando que a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece procedimentos rigidos
para o processo de compras e contratagdo de obras e servicos;

Considerando que a economicidade, o planejamento e a coordenacdo sdo principios norteadores dos
atos da Administracao Publica;

Considerando que a compra de bens e a contragéo de obras e servicos devem preservar as metas e 0s
projetos tragados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria
Anual;

Considerando que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas a¢des dos agentes publicos;

Considerando a necessidade de padroniza¢é@o e normatizagédo do sistema de compras e contragdo de
obras e servi¢os no ambito da Camara Municipal de Itajuba;

RESOLVE:
INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2010

O Controle Interno da Camara Municipal de Itajuba no uso de
suas atribuigdes, institui normas no ambito da Camara Municipal
de Itajubé para a operacionaliza¢do do Setor de Compras.

Art. 1° As compras e servicos a serem realizadas pelo Camara Municipal de Itajubd
obedecerdo a presente Instrucdo Normativa e serdo precedidas de procedimentos na fase
interna e externa conforme especificado abaixo.

Capitulo |
FASE INTERNA
Secéo |
DA SOLICITACAO DE COMPRA

Art. 2° Todas as compras a serem realizadas no &mbito da Camara Municipal de Itajub&
deverdo ser centralizadas no Setor de Compras, e deverdo ser precedidas de solicitagdo
formal, através de um documento (fisico ou eletrdnico) denominado “SOLICITACAO DE
COMPRA” constando de forma detalhada a descricdo pormenorizada do material/servigos a
ser adquirido, a sua finalidade, o objetivo da sua aquisi¢do, a sua destinagdo e a pessoa
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responsavel pela solicitacdo, devidamente protocolada, iniciando-se assim a fase interna do
procedimento.

Art. 3° A SOLICITACAO DE COMPRA, apds o protocolo, devera conter o visto do Diretor
Administrativo, e ser dirigida ao responsavel pelo setor de compras.

Art. 4° O setor de comprar deve realizar pesquisa de preco de mercado em, no minimo, 03
(trés) estabelecimentos diferentes, com o objetivo de estabelecer o pre¢o estimado de sua
aquisicao.

Paragrafo Unico — caso haja limitagdo de mercado, podera ser realizada pesquisa pela
internet, ou, em caso extremo, podera ser dispensado o levantamento de pre¢o em 03 (Trés)
estabelecimentos, desde que devidamente justificado.

Art. 5° A partir da estimativa de preco, proceder-se-a 0 enquadramento do objeto a ser
adquirido.

Art. 6° A definicdo do Objeto deverd caracterizar bens/servicos adquiridos de mesma
similaridade, objetivando o enquadramento e a defini¢do da forma de aquisicao.

Secéo I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 7° A formalizacdo do processo administrativo, devidamente numerado, valer-se-4 das
informacbes da solicitacdo de compra, cujos documentos constituirdo a fase inicial do
processo, ao qual serdo juntados oportunamente:

| -edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

[l -comprovante das publica¢des do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei 8.666/93, ou
da entrega do convite;

[l -ato de designacdo da comissdo de licitacdo, do pregoeiro oficial, ou do responsavel pelo
convite;

IV -original das propostas e dos documentos que as instruirem;

V -atas, relatorios e deliberacBes da Comisséo Julgadora;

VI -pareceres técnicos e/ou juridicos emitidos sobre a licitacéo, dispensa ou inexigibilidade;
VIl -atos de adjudicacdo do objeto da licitagdo e da sua homologagéo;

VIl -recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacdes e
decisoes;
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IX -despacho de anulagéo ou de revogacéo da licitagdo, quando for o caso, fundamentado de
forma cicunstanciada;

X -termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;
XI -outros comprovantes de publicagdes;
XIl -demais documentos relativos a licitagdo.

Art. 8° A disponibilidade orcamentéria devera ser definida através da indicacdo da dotacéo
orcamentéria, com a verificacdo da disponibilidade financeira para a sua aquisi¢do, condi¢do
esta para que 0 processo possa avancgar para a fase externa.

Parégrafo Unico -Caso ndo haja a disponibilidade or¢camentaria, emitir-se-a comunicagéo
interna ao Setor de Contabilidade, para que se providencie a implementacdo dos mesmos,
quanto for o caso.

Art. 9° Apos formalizado o processo administrativo e a disponibilidade orcamentéria e
financeira, proceder-se-4 a instauracao do processo licitatorio com a defini¢cdo da forma de
sua aquisicdo: Dispensa, inexigibilidade ou através das modalidades convite, tomada de
preco, concorréncia publica, pregdo presencial ou eletrdnico.

Art. 10. O processo administrativo serd obrigatoriamente formalizado a partir de compras,
quando valor estimado ultrapasse o limite de dispensa de licitagdo, enquadradas no inciso | e
[l do art. 24 da Lei 8.666/93.

Secéo I
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 11. As dispensas de licitagdo enquadradas no inciso | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93
deverdo ser realizadas através do procedimento “COMPRA DIRETA”.

Art. 12. As demais dispensas de licitacdo deverdo ser formalizadas através de processo
licitatorio, com a justificativa para a adoc¢do do procedimento especifico e o enquadramento
nos termos do art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 13. As aquisi¢Bes realizadas através do procedimento de inexigibilidade de licitagdo
deverdo ser instruidas com justificativa para a adogédo do procedimento e o enquadramento
especifico nos termos do art. 25 da Lei 8.666/93.

Art. 14. As aquisicoes na forma de dispensa ou inexigibilidade deverdo ser instruida com os
seguintes elementos:

| -caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando
for o caso;
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Il -razdo da escolha do fornecedor ou executante;
[l -justificativa do prego.

Art. 15. O processo de dispensa ou inexigibilidade devera ser assinado pelo Presidente da
Camara e publicado no prazo de 5 (cinco) dias.

Secéo IV
DA COMPRA DIRETA

Art. 16. A compra direta serd formalizada a partir da solicitacdo de compra, depois de
realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquirido, constando os dados
necessarios a perfeita caracterizacdo do objeto.

Parégrafo Unico. Devera ser observado que a soma de todas as aquisicdes para o0 exercicio
néo ultrapassem o limite definido para a dispensa de licitacdo de que trata os incisos | e Il do
art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 17. A formalizacdo da compra direta far-se-4 através da emissdo de Autorizacdo de
Fornecimento/Servico, a ser assinada pelo Presidente da Camara, com o visto do Diretor
Administrativo, autorizando a execugéo da despesa.

Secéo V
DAS MODALIDADES DE LICITACAO

Art. 18. Os procedimentos licitatorios nas modalidades de convite, tomada de prego,
concorréncia publica e pregdo deverdo iniciar-se a partir da solicitacgho de compra,
observando o valor previsto, nos termos da Lei 8666/93 e alteragdes, para a aquisicdo do
bem, mercadoria ou servico, através de processo administrativo devidamente numerado.

Art. 19. A definicdo do valor e a escolha da modalidade de licitagdo deverdo observar a
possibilidade de aditamento dos quantitativos, de que trata o art. 65 da Lei 8.666/93.

Art. 20. A definicdo do valor do objeto devera levar em conta o objeto da licitacdo e o valor
acumulado do ano, sob pena de caracterizar-se como parcelamento de licitagao.

Art. 21. A partir da definicdo da modalidade de licitacdo a ser utilizada, devera ser emitido
uma autorizagdo para abertura de processo licitatorio, a ser assinada pelo Presidente da
Camara.

Art. 22. A elaboragéo do edital, a partir da autorizacdo para abertura de processo licitatdrio,
deverd indicar obrigatoriamente os preceitos descritos no art. 40 da Lei 8.666/93 e devera
ser submetido & apreciacdo da Assessoria Juridica, que se manifestard formalmente quanto
ao seu teor, inclusive dos anexos que compdem 0 processo.
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Art. 23. A habilitacdo a ser exigida devera seguir os ditames dos art. 27 a 33 da Lei 8.666/93,
levando-se em conta a natureza, a caracteristica e a complexidade do objeto a ser adquirido
pela Camara.

Art. 24. O Critério de julgamento a ser definido no edital deve garantir a aquisi¢do dos bens,
mercadoria ou servico de forma mais vantajosa ao Poder Legislativo Municipal, de acordo
com as caracteristicas do objeto.

Art. 25. A dotagdo orgamentaria deverd ser formalmente indicada pelo Setor de
contabilidade, através de oficio, que devera ser anexado ao processo.

Art. 26. Para as aquisi¢des de entrega parcelada, obrigatoriamente devera ser elaborada a
minuta de contrato, cujo conteldo minimo deve observar as clausulas constantes do art. 55
da Lei 8666/93.

Art. 27. As publicagdes, nos termos do Art. 21 da Lei 8.666/93, deverdo ser devidamente
comprovadas e anexadas ao processo de compra, iniciando-se dessa forma a fase externa do
procedimento.

Capitulo 1
A FASE EXTERNA
Secéo |
DAS PUBLICACOES

Art. 28. As publicagdes deverdo estar devidamente comprovadas no processo de compra,
com as péginas dos jornais em versdo original e com a visualizacao clara da data em que se
deu a veiculacdo. No caso de Convite, a publicidade poderd se justificar através da
comprovacao de remessa do edital.

Art. 29. Admitir-se-a recurso de impugnacao do edital de processo licitatorio, por qualquer
cidadéo, por irregularidade na aplicagdo da Lei 8.666/93, desde que protocolado o pedido
até 5 (cinco) dias Uteis antes da data fixada para a abertura dos envelopes de habilitacdo,
devendo a Camara julgar e responder a impugnacdo em até 3 (trés) dias Uteis.

Art. 30. O licitante podera impugnar os termos do edital por falhas ou irregularidades, até o
segundo dia util que anteceder a abertura dos envelopes de habilitacho no caso de
concorréncia, ou a abertura dos envelopes com as propostas em casos de convite, tomada
de pregos ou concurso, ou a realizagdo de pregéo.

Secéo I
DO RECEBIMENTO E ABERTURA DOS ENVELOPES
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Art. 31. O recebimento dos envelopes contendo documentacdo e proposta de pregos, em
qualquer das modalidades, dar-se-& através de protocolo, com a indicacéo clara da data e do
horario de recebimento, cuja comprovacéo serd devidamente acostado ao processo.

Art. 32. A abertura dos envelopes, para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e
Concorréncia, a fase de habilitacdo dar-se-a na data e horario determinado no edital, antes
da abertura das propostas, com registro especifico em Ata.

Art. 33. Apds abertura de todos os documentos, os mesmos deverdo ser rubricados pela
comisséo de licitacdo e pelos representantes das empresas presentes.

Art. 34. Na fase de habilitacdo abrir-se-a a fase de recursos, nos termos do art. 109 da Lei
8666/93, cujos prazos obedecerdo ao seguinte:

| — 02 (dois) dias uteis para a modalidade de convite;
[l — 05 (cinco) dias Uteis nas demais modalidades.

Art. 35. Poderd ser dispensada a fase de recursos na situagdo em que todas as empresas
manifestarem a renudncia de recurso para a fase de habilitagdo, podendo imediatamente
proceder a abertura dos envelopes contendo a proposta de pregos, devendo constar em ata.

Art. 36. Sendo necessario, no ato do encerramento da reunido da fase de habilitacdo, o
Presidente da Comiss@o Permanente de Licitacdo marcaré a data de abertura das propostas,
comunicando a todos os presentes, sendo devidamente registrado em ata.

Art. 37. A comunicagdo aos proponentes ausentes da sessdo de julgamento da fase de
habilitacdo far-se-4 através de envio da ata de julgamento através de E-MAIL ou FAX.

Art. 38. Durante a fase de recursos, as empresas que, por algum motivo, apresentarem
recurso, devem fazé-lo no prazo previsto, através de termo formal dirigido ao Presidente da
Comisséo de Licitacdo.

Art. 39. O recurso impetrado deverd ser comunicado aos demais licitantes, depois de
transcorrido o prazo recursal para que apresentem as impugnacdes, em até 5 (cinco) dias
Uteis, através de documento oficial, devidamente assinado por representante legal da
empresa, diretamente no protocolo.

Art. 40. Terminado o prazo para apresentacdo das impugnacdes, a comissdo de licitacdo tera
prazo de 5 (cinco) dias Uteis para reconsiderar a decisdo ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo
subir ao Presidente da Camara, para que, por sua vez, em igual prazo, profira sua deciséo,
sob pena de responsabilidade.

Art. 41. A devolucdo dos envelopes fechados dos concorrentes inabilitados, contendo as
respectivas propostas, depois de encerrada a fase de recursos, far-se-4 diretamente aos
interessados, pessoalmente ou através de correspondéncia com AR.
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Art.42. O julgamento das propostas deve ser objetivo, cujos critérios serdo aqueles
previamente estabelecidos no ato convocatorio e de acordo com os fatores exclusivamente
nele referidos, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos licitantes e pelos 6rgdos de
controle.

Art. 43. Desclassificar-se-4 as propostas que ndo atenderem o estabelecido no Edital de
Licitacdo ou que se enquadrem no previsto no art. 48 da Lei 8.666/93.

Art. 44. Depois de formalizado o julgamento da proposta, serd aberta a fase de recurso
correspondente, cujos prazos serdo 0s seguintes:

| — 02 (dois) dias uteis para a modalidade de convite;
[l — 05 (cinco) dias Uteis nas demais modalidades.

Art. 45. Os procedimentos e prazos de recurso da fase de abertura de proposta obedecerao
aos mesmos procedimentos de que trata os art. 38 a 40 da presente IN.

Art. 46. A Homologagdo do Processo Licitatorio far-se-a depois de encerrada a fase de
recurso, mediante termo formal assinado pelo Presidente da Camara.

Art. 47. A adjudicacdo serd formalizada, ap6s a homologagdo do Presidente da Camara,
garantindo ao proponente vencedor a obrigagdo de cumprir com a proposta apresentada e
das condicOes estabelecidas no edital de convocagao.

Secéo I
DA CONTRATACAO

Art. 48. Encerradas as fases de habilitacdo e proposta de precos, formalizar-se-4 o contrato
com o fornecedor adjudicatario do processo licitatorio.

Art. 49. Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condi¢fes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades
das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da proposta a que se vinculam.

Art. 50. Os contratos deverdo conter as clausulas minimas necessarias de que trata o art. 55
da Lei 8.666/93.

Art.51. E dispensavel o “termo de contrato”, independentemente de seu valor, nos casos de
compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem
obrigaces futuras, inclusive assisténcia técnica.

Art. 52. A duragdo dos contratos ficara adstrita & vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, exceto quanto aos relativos:
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| -aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual (PPA), os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse do Legislativo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il -a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo de precos e
condigdes mais vantajosas para o Legislativo, limitada a sessenta meses.

lll -ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informética, podendo a
duragdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses ap6s o inicio da vigéncia
do contrato.

Art. 53. A contratagdo fica condicionada a atualizagdo da documentagdo de regularidade
fiscal apresentada na fase de habilitagdo da proposta, caso os documentos estejam fora do
prazo de validade, bem com durante toda a vigéncia do mesmo.

Art. 54. A Camara convocara regularmente o interessado para assinar o termo de contrato,
aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condi¢des estabelecidos no
edital, sob pena de decair o direito & contratacao.

Art. 55. Os contratos poderdo ser alterados, obedecidos aos termos do art. 65 da Lei
8.666/93.

Art. 56. Nos casos dos contratos cuja execugdo envolva pagamento de encargos
previdencidrios, estes deverdo ser acompanhados pela Camara Municipal, sob pena de
responsabilidade solidaria, devendo a empresa contratada apresentar o comprovante de
pagamento dos mesmos.

Art. 57. Executado o contrato, o0 seu objeto devera ser recebido provisoria ou
definitivamente, nos termos do disposto nos art. 73 e 74 da Lei 8.666/93.

Art. 58. A formalizacdo dos termos de recebimento, provisério ou definitivo, sera
formalizado pela Camara e anexado ao processo, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes e anexado ao processo correspondente.

Art. 59. A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais previstas e o disposto no art. 78 da Lei 8666/93.

Secéo IV
DA AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO

Art. 60. A autorizacdo de fornecimento sera emitida depois de finalizados todos os tramites
para a formalizacdo da compra, devendo ser emitida a partir dos procedimentos de Dispensa
e inexigibilidade, ou a partir dos procedimentos licitatorio de Carta Convite, Tomada de
precos, Concorréncia ou Pregéo.
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Art. 61. Nenhuma aquisi¢éo de bens, mercadorias ou servigos sera autorizada sem a emissao
da prévia autorizacdo de fornecimento, cujo termo serd indispensavel para a emissdo do
documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria ou servico.

Art. 62. Os dados da autorizagdo de fornecimento deverdo ser utilizados para a emissédo do
Empenho Prévio e deverdo manter compatibilidade cronol6gica com o Setor de Compras.

Art. 63. Deve haver sincronia entre a emissdo da autorizagdo de fornecimento e o
orcamento do Setor de contabilidade.

Art. 64. Deve-se, na medida do possivel, buscar a integracdo entre os sistemas
informatizados dos setores contébil e compras.

Art. 65. Os documentos fiscais deverdo ser emitidos com a identificacdo da autorizagdo de
fornecimento especifica e deverdo, apds a respectiva liquidacdo pelo responsavel pelo
recebimento e conferéncia do bem, mercadoria e servico, ser enviado ao Setor de Compras.

Art. 66. Apés o recebimento, o Setor de compras verificar4 a compatibilidade do documento
fiscal, da autorizagdo de fornecimento, bem como do recebimento do bem, mercadoria ou
servicos pelo agente responsavel, para entdo encaminha-los ao Setor de contabilidade para
juntada a Nota de Empenho previamente emitida.

Secdo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 67. Nos casos em que néo for possivel o planejamento dos valores a ser despendidos em
fungdo de suas caracteristicas e peculiaridades do objeto, serd realizado o procedimento
licitatorio utilizando-se para tanto o Registro de Precos, garantindo a legalidade da sua
aquisicao.

Art. 68. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrucdo Normativa, deverdo
embasar-se na Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

Art. 69. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.
Camara Municipal de Itajubd, 06 de Abril de 2010.

Luydi Riéra
Controle Interno



