PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.341, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrucdo Normativa SCC n° 003/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, |, “g” da Lei Organica do Municipio de
Sdo Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de
2012,que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de S& Domingos do
Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as
administracoes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar a Instrugdo Normativa SCC n° 003/2014, que dispde sobre Normas e
procedimentos administrativos relativos &s aquisicdes de bens, servicos e obras efetuadas com
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo no Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo
parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugéo
Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instrucdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo
portanto a presente avocagao de competéncia vigente apenas para aprovacao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 003/2014

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AS AQUISICOES DE
BENS, SERVICOS E OBRAS EFETUADAS COM
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGCAO.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT — SCC —001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAOQ: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.341 de Dezembro de 2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS: UCCI-UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes
que Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuices que Ihe conferem o art. 31 da Constituicio Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da
Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A,
que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da
Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103,104 da Lei
Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
Administrativos Relativos & Aquisicdo de Bens e Servigos e Obras Efetuadas com Dispensa
ou Inexigibilidade de Licitacdo do Poder Executivo Municipal de S&0 Domingos do Norte.
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Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢cdo Normativa N° 001/2012 que
dispdem sobre a producédo de Instru¢cdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, regulamentar o processo
referente as aquisigdes de bens, servicos e obras efetuadas por dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, na forma dos artigos 24 e 25 da lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, dispondo
sobre as rotinas de trabalho a serem observados pelas diversas unidades de estrutura
organizacional do municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange ao Sistema de Controle de Compras e todas as
unidades executoras da estrutura organizacional da administragéo direta e indireta.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I-LICITACAO: Procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, atraves das modalidades previstas no
Art. 22 da Lei Federal n.° 8.666/1993 e observando os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade da probidade administrativa,
da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo
correlatos;
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Esta Instrucdo Normativa abrange ao Sistema de Controle de Compras e todas as unidades
executoras da estrutura organizacional da administracao direta e indireta.

[1-DISPENSA DE LICITACAO: Procedimento pelo qual a Administracio seleciona a
proposta mais vantajosa, ficando dispensada de realizar procedimentos licitatorios
contratando diretamente o objetivo de seu interesse, com base na autorizagdo do Art. 24 da
Lei Federal n.° 8.666/1993.

I1I-INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: Procedimento pelo qual a Administracio
constando a invalidade de competicéo, contrata diretamente o objeto de seu interesse, com
base na autorizagédo do Art. 25 da Lei Federal n.° 8.666/1993;

IV-PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: Documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela administracdo diante de
orgamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, se for o caso,
critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucédo e sancbes, de forma clara,
concisa e objetiva;

V-DOTACAO ORCAMENTARIA: Alocacio de recursos orcamentarios formada pelo
programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor correspondente;

VI-RESERVA DE DOTACAO ORCAMENTARIA: Elemento formal que indica a
existéncia de dotacdo orgamentéria para a aquisicdo do bem e/ou servico;

VII-EMPENHO: Ao emanado de autoridade competente que cria para a administragéo
publica obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigéo.

VII1-ORDENADOR DE DESPESA: Autoridade com atribuicGes em ato proprio, entre as
quais as de movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamentos;

IX-COAF: Comisséo de Gestdo Administrativa Orcamentaria e Financeira.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico desta instru¢cdo normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

I- Constitugdo Federal de 1988;

I1-Lei Federal n.° 4.320/1964
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I11-Lei Federal n.° 8.666/1993
IVV-Lei Federal n.° 10.520/2002
V-Lei Federal n.° 101/2000

VI-Lei Complementar n.° 123/2006 e suas alteragoes;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Sistema de Controle de Compras:
I- Formalizar o processo com despacho; e enviar ao setor competente.
Art. 6° Sdo responsabilidade das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I- Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacéo;

I1- Atender a unidade responsével pela Instru¢cdo Normativa sobre as alterac6es que se fizerem
necessaria nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

I11- Manter a Instrucdo Normativa a disposicéo de todos os funcionérios da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

IV- Cumprir fielmente as determinacOes de Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados informagdes.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Da Secretaria Requisitante:
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I- Elaborar a motivagédo da contratagdo, com exposi¢do dos motivos pelos quais se requisita a
aquisicdo do bem e/ou a do servico ou colaboragéo;

I1- Preparar o Termo de Referéncia ou Projeto Bésico, com a descri¢do detalhada e precisa do
objeto a ser adquirido e/ou servico que se pretenda contratar, contendo sua quantidade, prazo
necessario a execucgdo contratual e demais informagdes pertinentes ao bom andamento
processual e a exata identificacdo do objeto, informando, ainda as condi¢des de pagamento,
local de entrega, bem como a indicacdo de requisitos que a eventual contratada devera
possuir.

Art. 8° Compete ao Sistema de Controle de Compras:

I- Juntar pesquisa de mercado, quando cabivel, as propostas de pre¢os, no minimo 03 (trés)
orgamentos, realizadas junto a empresas do ramo de fornecimento do bem que se pretende
adquirir e/ou atividade do servico a ser contratados, que comprovem que o valor proposto est
de acordo com os pregos praticados no mercado, salvo se a administracdo possuir banco de
dados de precos atualizados.

I1- Receber e analisar o pedido da Secretaria requisitante;

I11- Caso seja aprovado o pedido, encaminhar ao Departamento de Licitacdo, caso negativo,
retornar 0 processo a Secretaria requisitante.

Art. 9° Compete ao Setor da Contabilidade:
I- Emitir ao processo a Reserva de Dotagdo Orgamentaria;

II- Apés o procedimento de dispensa ou inexigibilidade emitir Nota de Empenho e
encaminhar o processo ao setor competente.

Art. 10. Compete ao Setor de Contratos:

|- Elaborar o contrato e recolher as assinaturas devidas.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 11. As contratagdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, s&o
procedimentos extraordinarios, devendo sua realizagdo limita-se as hipoteses previstas em
Lei.

Art. 12°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Jose Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Secretaria Mun. de Controle Interno e Transparéncia

Sanio Colnago Santiago
Secretario Municipal de Administracéo e Finangas

Sirléia de Almeida Leite
Representante da SCC
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