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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001 /2016 de 14 de marco de 2016,

Dispde sobre procedimentos de Controle
Interno para a Secretaria de Compras da
Prefeitura Municipal de Balnedrio Camborii.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU - SC no
uso das atribuigées que Ihe s&o conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicbes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal e art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000:

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n° 3.815 de 14/08/2015, na condicao
de orgéo central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000:

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar a Secretaria de
Compras da Prefeitura Municipal de Balneario Camborit.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na legislacdo vigente, a Secretaria de Controle
Governamental e Transparéncia Publica, na condigao de 6rgao central do sistema de controle
interno deste municipio, recomenda a Secretaria de Compras a adogdo dos procedimentos
constantes desta Instrugcdo Normativa na pratica de suas atividades:
\
I. Implantagédo de cadastro de fornecedores e controle de precos sobre os principais
produtos e servigos consumidos e contratados: :

\
\

: . . L \
Fazer publicar mensalmente em 6rgao de divul acao oficial jou no quadro de\avisos da
Prefeitura, a relacdo de todas as compras realizadas péla Administra “o%reta e

o

Indireta, de maneira a identificar o bem comprado, seu rego unitario, a~quantidade
adquirida, o nome do vencedor e o total da operagao, nos termos do art\ 16 da
8.666/93:

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

(%)
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4. Criar mecanismos que possibilite a Prefeitura proceder a qualquer tempo o
cancelamento, alteragdo atualizagdo do registro do inscrito quando deixar de atender
as exigéncias do art. 37 da Lei de Licitagtes;

5. Solicitar a expedi¢do de decreto municipal regulamentando o registro de pregos nos
termos do § 3° do art. 15 da Lei de Licitagdes;

6. Determinar a publicagdo trimestral na imprensa oficial dos precos registrados, nos
termos do § 2° art. 15 da Lei de Licitagoes;

7. Instituir controle das datas de vencimentos da documentacdo de cadastro de
fornecedores;

8. Promover ampla divulgacdo do registro cadastral, permanecendo constantemente
aberto aos interessados, nos termos do § 1° art. 34 da Lei de Licitacdes;

9. Nao permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem a
observancia do disposto nesta Instrucéo e do que dispde a legislagéo vigente:

10. PROCEDIMENTOS DE LICITACAO

QUALQUER PROCEDIMENTO REFERENTE A LICITACOES DE QUE TRATA ESTA
INSTRU(}AO NORMATIVA DEVERA SER PRECEDIDO DA ELABORAGCAO DE
REQUISICAO QUE DEVERA CONTEMPLAR:

10.1 - ldentificacao do setor requisitante;

10.2 - Especificagao clara e objetiva do objeto, de forma a definir quantidades,
qualidade e espécie, possibilitando a perfeita contratac;ao’}e a conferéncia
por ocasiao do recebimento do objeto licitado;

10.3 - Valor maximo estimado para a contratacao;

10.4 - Prazos de vigéncia do futuro ontrato e de erntrega do objeto reqwsnado
10.5 - Local de entrega ou de execucao do Obj o requisitado; \ \

10.6- Forma de fornecimento dos ens ou regime de execugdo dos Servicos
requisitados;
\
10.7- Indicagao dos recursos/dotagoes orgamentarias, com comprovagao de
bloqueio dos valores;

10.8- Nomes completos e assinaturas 'do ordenador de despesa, do gerente da
unidade Gestora e do digitador da reqwsrgao ;’/\}
e

i
i
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11. A REQUISICAO DEVERA SER ACOMPANHADA DE:

11.1 - Justificativa que respalde a contratacao;

11.2 - Pesquisa de mercado para a identificagao do valor maximo estimado e
consolidagédo dos precos resultantes da pesquisa em planilha. Os precos
devem ser compativeis aos praticados na regiao a época da licitacdao. A
pesquisa de precos devera ocorrer através de 4( trés) orgamentos validos:

11.3 -Cronograma de execucdo, termo de refer~encia, projeto basico ou
memorial descritivo, conforme o caso;

11.4 - Autorizagao da Divisdo de Tecnologia da Informacao nas aquisicoes de

computadores, equipamentos de informatica, softwares e afins, quando
for o caso;

11.5 -Quando se tratar de licitacdo como recursos oriundos de convénios,

devera acompanhar a requisigao copia do respectivo convénio, plano de
trabalho e eventuais aditivos.

12. A pesquisa de mercado que se refere o item anterior deve contemplar todos os itens, a
mesma descri¢ao e quantidade do objeto que se pretende contratar, identificacao clara
da empresa e do responsavel que esta forncento o orcamento com a respectiva
assinatura e data de emissao da cotagéo. No caso de orcamentos enviados por e-mail
devera estar indicado no corpo deste, e nos anexos, se houver, a identificacdo do
representante e da empresa, e incluido a comprovagao do envio e resposta.

13. Projeto Basico ou Termo de Referéncia devem conter todos os ele entos capazes de
definir o objeto, de forma clara, concisa e objetiva, bem assim com!nivel de precisao

adequado para caracterizar o bem ou o servigo, esclarecendo a necessidade, o fim
gue se destina, entre outros.

14. O Projeto Basico ou Termo de Referénci débe conter/no minimo: \
14.1 - identificagdo da unidade req isitante\e projeto; C/ )/
14.2 — Justificativa;
14.3 — Justificativa; \
14.4 — Objetivos;

14.5 — Objeto;

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARiNErgé DO TURISMO
Rua Dinamarca, 320 | Bairro das Nagées - SC | Cep 88.338-900 | Fone: ¥55 47 3267.7084 | Fax: +55 47 3367.1826
www.balneariocamboriu.sc.gov.br


http://www.balneariocamboriu.sc.gov.br

~L.  ESTADO DE SANTA CATARINA

A PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU

2
=9
, ey g & eyt
Balneario Camboriy  TB: Secretaria de Controle Governamental e Transparéncia Publica

Lei Municipal N¢ 3.815/2015

14.6 — memorial descritivo, onde sera detalhada todas as informacgoes
necessarias para a execugao do objeto, as diferentes etapas a
serem implementadas;

14.7 - especificagdes, onde é descrito tudo que é necessario para a execucao
do objeto a ser contrato: pessoal, material, equipamentos, insumos etc;

14.8 — prazos;

14.9 - planilhas de precos maximos:

14.10 - indicag&o dos recursos orgamentarios / financeiros:

14.11 - cronograma fisico-financeiro, se for o caso, ou data de entrega;
14.12 - forma de pagamento;

14.13 — deveres do contratado e do contratante;

14.14 — prazo de garantia, quando for o caso;

14.15 — procedimentos de acompanhamento, fiscalizacdo e gerenciamento do
contrato;

14.16 — sancdes por inadimplemento:

14.17 — necessidade de ser solicitada amostras, estabelecendo o momento de
entrega, critérios de avaliagdo e de julgamento técnico.

15. Sao vedadas indicagbes genéricas, imprecisas e que possam gerar duvidas aos
licitantes interessados, ou direcionar o certame por meio de informacdo de
marcas/modelos a determinado fornecedor.

i

16. Em todos os casos, uma vez elaborada requisicao d compra/seryicos, devera ser
provicenciada a reserva or¢camentaria dd valor orcado junto ao 6érgdo competente,
salvo, nos casos em que expressamente constar na r uisigao, que se 'tyata do sistema
de registro de pregos. L\

17. A solicitagdo de amostra é procedimento xcepcional, visando confrontar‘os materiais /
cotados com as especificagtes estabelecidas no edital, em especial no que\Qiz respeito |
a qualidade, durabilidade, desempenho e fL{ncionalidade dos produtos. v

18.Na definicao dos objetos requisitados devera, 'sempre que possivel, ser dada
preferéncia a itens sustentaveis, ou seja, ecologicamente corretos. e

|
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19. A auséncia de quaisquer dos requisitos previstos acima ensejera a devolugao imediata
da requisicdo pela Secretaria de Compras, para as adequagdes pertinentes pela
unidade requisitante, exceto quando devidamente justificadas, caso em que a
requisicao sera submetida a anélise do Secretario de Compras.

20. As aquisicoes de bens ou servicos devem ser iniciadas com a abertura de processo
regular, mediante solicitagdes ao Chefe do Executivo onde se discriminem:

20.1 - Orgao requisitante:

20.2 - O objeto a ser adquirido e sua destinag&o, especificando quantidade,
unidade e espécie;

20.3 -Estimativa de valor, se possivel, apresentagao de trés orgamentos prévios:

20.4 - Informar a dotagao orgamentaria especifica com saldo suficiente e a fonte
de recursos que custeara a despesa;

20.5 - Assinatura e identificagéo do responsavel.

21. A requisicao de aquisicdo de bens ou servicos devera ser feita em papel timbrado, com
numeragao sequencial com espaco reservado para o deferimento do Prefeito e
protocolo da Secretaria de Compras;

22. Quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénios, devera observar o
disposto no instrumento legal juntando copia do mesmo a requisicéo;

23. Ao receber a requisicdo, a Secretaria de Compras devera adotal os seguintes
procedimentos:
\
23.1- Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através
de no minimo 03 (trés) cotacdes precos diferenciadas, caso nao esteja
anexado a solicitacao; ) \

23.2 - Averiguar a necessidade do progesso licitatdrio, colocandéﬁéxkrequisigéo
0 seu numero e proceder ao ini¢io do processo, conforme art.\38 da Lei
8.666/93;

23.3 - Observar as exigéncias do art. 5 \da Lei 8.666/93 quanto a elaboragao de
contratos; \

23.4 -Solicitar a0 Departamento de Contabilidade certidao de existénciaf"g
dotac@o e saldo orgamentario parafazer face a despesa, nos termos/ do

[

;
L
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art. 16 e 17 da Lei Complementar 101, elaborando, quando for o caso, o
impacto orgamentario-financeiro;

23.5 - Convocar comissdo permanente de licitacdo ou pregoeiro, conforme o
caso;

23.6 — Encaminhar ao Chefe do Executivo para determinar a abertura de
processo licitatorio.

A SECRETARIA DE COMPRAS, AO RECEBER OS DESPACHOS DO CHEFE DO
EXECUTIVO, DETERMINANDO A ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO, DEVERA
ACIONAR A COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO E TOMAR AS SEGUINTES
PROVIDENCIAS:

24. Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado e se possui capa
padronizada, trazendo as informacées que facilitem a sua identificagao, tais como:

24.1 — Objeto;

24.2 - Numero do processo administrativo:
24.3 - Exercicio financeiro;

24.4 - Unidade Solicitante;

24.5 - Modalidade de licitagao;

24.6 - Numero da carta-convite, da tomada de preco, da concorréncia, ou da
dispensa ou da inexigibilidade:; \

24.7 - Tipo de licitacao;
24.8 - Histérico do objeto; _ \

24.9 - Dotacao orcamentaria;

\ ~

25. Anexar ato de convocagdo da Comissdo Peérmanente de Licitagdo ou do \iregoeiro,
conforme o caso; .

26. Solicitagdo de compra ou requisi¢ao do setor in eressado;

27. Copia do projeto basico (obrigatdrio no caso de obras e Servigos)

f‘
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28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36

32

38.

39,

40.

41

42.

43.

44. HABILITACAO

Verificar o orgamento e planilha de custos e precos de mercado no minimo trés
fornecedores (no caso de fornecimento de bens);

Cronograma fisico-financeiro, programacao de desembolso (em caso de obra oriunda
de convénio; anexar copia do instrumento assinado);

Manifestagdo da autoridade competente autorizando a abertura do processo
administrativo de Licitacao;

.Despacho a Assessoria Juridica para emissdao de parecer prévio indicando a

modalidade e aprovando o ato convocatério (Edital e Minuta de Contrato);

Anexar certiddo do setor contabil sobre a existéncia de previsdo orgcamentaria e
impacto orgamentario-financeiro (se for o caso);

Elaborar a minuta do ato convocatério (Edital) e suas pecas basicas (projeto basico,
minuta de contrato, declaragdo de trabalho infantil, etc.);

Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;

Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;

.Juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda-se AR), datados e

assinados;

Publicar o edital e anexar cépia da publicacéo;

Garantir o cumprimento do prazo para impugnagéo do edital;

Quando ocorrer interposigao de impugnacéo ao edital, promover as de\vidas respostas;

Verificada a inconsisténcia, providenciar a modificagao dos termos do edital:

. Fazer publicar da decisao sobre a impugnagao:

Receber os envelopes, protocolando dia e|hora é_m que/foram recebidags;
Iniciar a sessao de aberturas do envelope icom os\ ocumentos de Hablhtagao no caso
das modalidades previstas na Lej 8. 668/93\ \

\

\

AO INICIAR A SESSAO E REALIZAR A ABERTURA DO ENVELOPE DE HABILITA '
SECRETARIA DE COMPRAS DEVERA: '
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44.1 - Efetuar a analise dos documentos de habilitacdo, rubricando todas as
vias;

44.2 - Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o
original”;

44.3 - Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitacao;
44.4 - Iniciar o julgamento da fase de habilitagéo, mediante lavratura de ata:

44.5 - Apreciar e aprovar a ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagao, com a assinatura de todos os presentes:;

44.6 - Ler e aprovar a ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagdo, com a assinatura de todos os presentes:

44.7 - Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109 §1°);

44.8 - Quando n&o houver desisténcia expressa do prazo para interposicao de
recurso aguardar o prazo nos termos da Lei de Licitacdes;

44.9 - Alegacdes decorrentes de argumento constante do recurso:

44.10 - Apreciar o recurso, através da Comissao de Licitagdo ou pregoeiro,
conforme o caso, com manuteng&o ou reforma da decisdo anterior:

44.11 - Remessa do processo a Autoridade Superior para analise do recurso e
da deciséo da Comissao ou pregoeiro, conforme o caso;

44.12 - Reformar ou manter a decisao da Comisséo ou pre oeiro, conforme o
caso pela Autoridade Superior;

\
44.13 - Fazer publicar a decisao exarada; ‘

44.14 - Fazer juntar ao processo ¢ pié'da certid&0 da publicag&o.

45. JULGAMENTO DAS PROPOSTAS \ O

4

AO REALIZAR A ABERTURA DO ENVELOPE DE PROPOSTA, A SECR}ETARIA/ DE/
COMPRAS DEVERA: N

\\
45.1 - Promover a abertura dos envelopes;

45.2 - Assinar os envelopes e documentos de propostas;
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45.3 - Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso);
45.4 - Lavrar o mapa de apuragao das propostas:

45.5 - Realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica, conforme o
edital;

45.6 - Fazer publicar a decisdo em sessao, com ou sem a presenca de todos os
licitantes;

45.7 - Submeter para assinatura o Termo de rentincia ao direito de recorrer do
julgamento das propostas (se todos estiverem presentes inclusive o
vencedor);

45.8 - Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

45.9 -Fazer e leitura da ata, devendo assina-la a Comissdo ou pregoeiro,
conforme o caso, e demais presentes;

45.10 -Declarar na ata quanto ao vencedor do certame:

45.11- Apreciar o recurso, através da Comissdo de Licitagédo, ou pregoeiro,
conforme o caso, com manutengéo ou reforma da decisao anterior:

45.12 - Remeter o processo a Autoridade Superior para analise do recurso e da
deciséo da Comissao ou pregoeiro, conforme o caso;

45.13 - Reformar, ou manter, a decisdo da Comissao ou pregoeiro, conforme o
caso, pela Autoridade Superior; ,\

45.14 - Fazer publicar a decisdo exarada;

publicagao; |
\

45.15 - Fazer juntar ao processo copia da certiddao

45.16 -Fazer remessa do processd a Autor[dad Superior parzt dj._udicagéo e
homologacao; \ \\

45.17 -Fazer juntar ao processo |a Adju '
podendo “aprova-lo”, “anula-|

» oo«

cao (pela autoridade\iuperior)
revoga-lo”;

]
/

45.18 - Fazer juntar ao processo a homologagéo e a prova da sua pubhcagao//
(assinado pela autoridade supenor) I

45.19 - Solicitar declaracéo formal do ordenador_de despesa (Il do art. 16 ¢ 4
101}
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stk

45.20 - Fazer despacho circunstanciado de anulagéo ou revogacéo e prova de
publicagao (se for o caso);

* Obs: Nos processos licitatérios da modalidade Pregéo, regido pela Lei 10.520/02, o primeiro

envelope a ser aberto sera o relativo a proposta, posteriormente sera aberto o envelope de
habilitagdo do licitante declarado vencedor.

46 - CONTRATACOES E ATOS POSTERIORES

AO TERMINQ DO PROCEDIMENTO LICITATORIO, EM ’RELA(}AO AOS TRAMITES DE
CONTRATACAO, A SECRETARIA DE COMPRAS DEVERA:

46.1 — Formalizar as contratagées no ambito da Adminstracao Direta e Indireta
do Municipio através de contratos administrativos, que deverao atender
ao contetdo minimo exigido pela lei de Licitagdes vigente:

46.2 — No conteudo dos contratos, obedecer aos preceitos contidos no edital
que Ihe deu origem e seu anexos, além da legislagdo vigente;

46.3 —Formalizar os contratos e autorizagées de fornecimento somente
mediante a apresentacdo das Certidoes Negativas Federal, INSS,
FGTS, Estadual, Municipal e de Infragdes Trabalhistas, atualizadas:

46.4 — Redigir oficios e mandados de intimagao;

46.5 — Encaminhar para assinatura os termos de contratos, autorizagdes de
fornecimentos e as alteragées ao responsavel da unidade requerente e
do contratado, quando consensuais:

46.6 — Fazer publicar o extrato do contrato administrativo, nos termos definidos
no paragrafo 2° do art. 33 do Decreto Federal 93.872/1 \86 e prova de
sua publicagao em vinte dias (Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo unico);

46.7 —Emitir a ordem de compra jou ordem de servico, pré—empenho e
encaminhar para assinatura do gestor do contrato e/eu ordenador de
despesa; \ t_,

\
46.8 — Solicitar a emissao da nota de empenho, de acordo com Rcontrato
administrativo; \ /

46.9 —Solicitar ao 6érgao requisitan\(e a nomeacgao do (s)
responsavel pela fiscalizacéo d\g contrato;
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46.10 -Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de
Inscricdo da obra no INSS (se for o caso);

46.11-Receber as notas fiscais para encaminhar ao Departamento de
Contabilidade, devidamente assinadas pela autoridade / ordenador de
despesa onde atesta que o objeto foi realizado nos termos da
contratagao;

46.12—Juntar ao processo copia do termo de recebimento provisorio da obra
(se for o caso);

46.13—Juntar ao processo cépia do termo circunstanciado de recebimento
definitivo da obra, acompanhado de Certidao Negativa de Débitos do
INSS e Certificado de Regularidade do FGTS (se for o caso);

46.14-Juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do
Processo;

46.15—Juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se
for o caso);

46.16—Fazer a juntada de outros documentos de relevancia para a relagao
juridica iniciada com o contrato administrativo;

46.17-Fazer cumprir o contratado, realizando as notificagbes e penalizagdes
mediante as informacées de ma execucao encaminhadas pela Gestora
do Contrato;

46.18-Noticiar as alteracées unilaterais aos contratos administrativos ao
contratado pessoalmente, ou através de correspondencia registrada:

46.19—Fazer publicar o extrato da alteragéo, nos termos da legisla ao, e juntar
prova de sua publicagéo;

y

46.20-Realizar as alteragdes contratudis mediante a celebragdo de aditivos
contratuai, obedecendo aos lirhites fixados ne edital e n\a Lei de
Licitaces vigente: O\

\ C/ \\\

46.21-As alteragbes contratuais deverao ser amplamente justificadas pelo
gestor do contrato e ordenador 'de despesa, devendo ser abordado o
interesse publico e a sua vantajosidade em detrimento de hova
contratagdo, sendo vedada a ua ceiebrag’éo sem prévia reserva |
orcamentaria, em caso que haja irﬁpacto financeiro; '

46.22-As solicitagées de alteracses contratuais !:"pelo gestor do contrat
deverao ser realizadas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dis

| f

f [l
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implementacdo do fato que motivar o pedido, salvo em casos
excepecionais devidamente justificados pela autoridade competente
para sua celebrac3o;

46.23 —Em todos os casos, a celebracédo de aditivos contratuais dependera da
comprovagao da regularidade fiscal da contratada, através da juntada
da Certidao Negativa de Débitos Federal, INSS, FGTS, Estadual,
Municipal e de InfracGes Trabalhistas, atualizadas, e da manutencao
das demais condicées de habilitagdo ao certame:

46.24-As solicitacdes de alteragbes contratuais consensuais deverao vir
acompanhadas de anuéncia expressa do contratado, salvo em casos
de alteragbes unilaterais autorizadas pela Legislagao vigente:

46.25 —No caso do termo aditivo que implique em acréscimos quantitativos, a

solicitacao devera ser acompanhada da respectiva planilha de custos e
quantitativos devidamente assinada pelo gestor do contrato:

47— DISPENSA E DA INEXIBILIDADE

AS CONTRATACOES DIRETAS POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO,

SAQ PROCEDIMENTOS EXTRAORDINARIOS, DEVENDO SUA REALIZAGAO LIMITAR-
SE AS HIPOTESES PREVISTAS EM LEI, E SEGUIRAO O DESCRITO ABAIXO;

47.1 — A requisicdo, além dos requisitos previstos acima, devera ser instruida
com:

47.1.1 - Justificativa da contratacdo, de acordo com_a hipétese de
dispensa ou inexigibilidade aplicavel, subscrita pelo \ordenador de
despesa;

47.1.2 — Justificativa de preco acompanhada de no mfni\no 03 (trés)
orcamentos, que comprovem jque o valro proposto esta de acordo com
0s pregos praticados no mercado: \

47.1.3 — Justificativa da razao da escolha do contratado; S\

" M
47.1.4 — Prova de regularidade\'\juridica, técnica, econémico-final \ceira,
quando for o caso, e fiscal;, | ’
47.1.5 — Parecer da Assessoriai"\Juridica, nos casos em que é;' a?
requisitante possua estrutura propria, salvo nos casos de licits “#f
dispensavel prevista nos incisos | e\l do art. 24 da Lei 8.666/93. f f’/f/
\ i il

f
4 I
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47.2 — Quando o 6rg&o requisitante nao possuir Assessoria Juridica propria, a
Secretaria de Compras submetera o processo de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo a apreciagéo e parecer da Assessoria
Juridica desta Secretaria, salvo nos casos de licitacdo dispensavel
prevista nos incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93;

47.3 — Preenchidos os requisitos para a realizagao da contratagso direta por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, autuado o procedimento,
numeradas as paginas e apods ratificado e publicado o ato no prazo
definido na Lei de Licitagoes vigente, o contrato podera ser firmado.

48 — REGISTRO DE PRECO

As solicitacbes que sejam processadas por Registro de Preco, além das
determinacées ja descritas acima, deverao seguir os seguintes procedimentos:

48.1 — Para o Registro de Preco de bens e servicos comuns, que atendam a
diversas secretarias e fundos interessados, a Secretaria de Compras
enviara requisicdo padrao para todas as Secretarias e Orgaos da
Adminstragdo, onde estas deverao preencher com os quantitativos a
serem adquiridos para atendimento de suas necessidades, salvo em
situacdes especificas autorizadas pelo Secretario de Compras;

48.2 — Cadas unidade requisitante devera devolver a requisicao, devidamente
preenchida em até 15 (quinze) dias;

48.3 — Sendo identificado um item que ndo conste da requsicao padrao, a
unidade requisitante devera informar a Secretaria de Compras,
apresentando a justificativa da inclusao do item: /

N
48.5 — No caso anterior, a Secretaria de C\}\o ras tera o prﬁ;o‘ éi,'e 30 (trinta)
dias para envio da requisjcao padrao; \ ‘

\ ;
{ S
48.6 — No caso de ata de registro de pregos, o Orgao requisitante p\arﬂci antg)
da ata devera encaminhar oficio a Secretaria de Compras, solicita fdg_' =i
formalizagéo de contrato| e autorizacdo de fornecimento (AF)f o
antecedéncia de, no minimo 20 (vinte) dias da necessidade;

\\.
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48.7- A solicitagdo para formalizacdo de contrato ou autorizacdo de
fornecimento deve constar o quantitativo, que devera ser limitado ao
saldo da ata de registro de precos e o periodo da contratacao.

49 — DISPOSICOES GERAIS

PARA MELHOR ATENDIMENTO DAS NORMAS CONTIDAS NESTA INSTRUGADO,
ESTABELECE-SE QUE:

49.1- Equiparam-se a contratos, convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres:

49.2 — A Secretaria de Compras podera redigir oficios e mandados de
intimagao, sempre que houver necessidade:

49.3 — Qualquer indicio de irreguladidade verificado nos procendimentos de
responsablidade da Secretaria de Compras, ou na execucao dos
contratos administrativos, devera ser comunicado formalmente &
Secretaria de Controle Governamental e Transparéncia Publica para a
adogao das providéncias necessarias;

49.4- A comissado de licitagdo, pregoeiros, equipes de apoio e demais
integrantes da Secretaria de Compras serdo competentes pela
condugao dos procedimentos licitatérios na sua plenitude, nos termos
da Lei Licitatoria vigente, até a homolgacado do processo licitatério:

49.5 — A gestéo e a fiscalizagdo da execugdo do contrato administrativo sera
de responsablidade da unidade requisitante, denominada de Gestora
do Contrato, salvo disposicdo em contrario, expressa no instrumento
contratual,

49.6 — Podera a Unidade requisitante, conforme o caso, designar comisséo
especial ou contratar empresa diversa da executora para auxiliar na
realizacdo da fiscalizagdo da execugdo do objeto do contrato, na
hipétese do objeto ser de grande complexidade técnica ou de

obras/sevicos de enge]ﬁ\haria. f
\ "\
\ Balneario Camborit, de 14 de'margo de 2016.

7/, 4 \ ."‘:“Tf
{ / 7 i \ dson Renato Dias \
: Prefeito Municipal
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