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PREFEITURA MUNICIPAL DE
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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNQ

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001, DE 06 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A
AQUISICAO DE BENS E  SERVICOS
MEDIANTE COMPRA DIRETA, LICITACAO,
DISPENSA, INEXIGIBILIDADE, CHAMADA
PUBLICA, ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS E CONTRATACAO TEMPORARIA DE
PESSOAL ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE BOQUIM/SE. E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO1
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisi¢ao de
bens e servigos mediante compra direta, licitagdo, dispensa, inexigibilidade, chamada
publica, adesdo a ata de registro de pregos e contratagdo tempordria de pessoal

estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de Boquim/SE.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrangem todas as Secretarias do Poder Executivo do Municipio Boquim/SE e

P s . ” ),
administragoes indiretas. 7
Vi
CAPITULO 111 L~
DO CONCEITO
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1
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| — Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

Il — Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: conserto, reparagdo, adaptacdo, manuten¢do. transporte,
locagio de bens. publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais:

[II - Servico de Engenharia: ¢ toda a atividade que necessite da participa¢do e
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n®
5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar,
manter, transportar, ou ainda. demolir. Incluem-se nesta definigdo as atividades
profissionais referentes aos servigos técnicos profissionais especializados de projetos e
planejamentos. estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliagdes, assessorias.
consultorias. auditorias, fiscalizagdo. supervisdo ou gerenciamento;

IV — Obras: agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na
qual seja necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a
participagdo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n°
5.194/66:

V — Contratante: ¢ o 6rgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual:

VI — Contratado: a pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato com a administragao
publica:

VII — Comissdo: comissdo, permanente ou especial. criada pela administra¢do com a
fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

VIII - Lei Complementar 147/14: estabelece normas gerais relativas ao tratamento
diferenciado e favorecimento a ser dispensado as microempresas e empresas de pequeno

porte no ambito dos Poderes da Unido. dos Estados, do distrito Federal e dos

Municipios: /( /
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IX - Processo Principal (também conhecido como processo-mie): ¢ a denominagdo
dada ao processo inicial, primitivo, aquele da inicio, que comega um processo;

X - Agente de contratagio: pessoa designada pela autoridade competente, entre
servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragao
Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom

andamento do certame até a homologagao

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Sec¢ao I
Ordenamento Juridico
Art. 4° A base legal encontra respaldo no ordenamento juridico nas Leis 8.666/93.
10.520/02. Lei Complementar 123/2006, Lei Federal 11.947/2009, Lei Complementar
147/2014, Lei Federal 14.133/2021, Resolugdes do FNDE (produtos adquiridos por
meio da agricultura familiar e empreendedor familiar rural), Decreto Normativo
Municipal n° 1.518/2009 e no Decreto Municipal n® 226/2022 que Regulamenta o Siafic

no ambito municipal.

Secao Il
Da Aplicacdo da Lei Complementar 147/14
Art. 5° Nas contratagdes realizadas através de processo licitatorio cabera a Comissio
Permanente de Licitagdo, ao Pregoeiro Municipal ou ao Agente de Contratagio.

estabelecer na elaboragdo da minuta do edital, normas para aplicacio da Lei

Complementar 147/14.

Art. 6° A regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte, somente /

sera exigida para efeito de assinatura do contrato. /
~
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Paragrafo unico. As microempresas ¢ empresas de pequeno porte deverdo apresentar
toda a documentaciio exigida para habilitagdo. mesmo que contenha alguma restri¢do.
Art. 7° Havendo alguma restrigdo na comprovagdo da regularidade fiscal. sera
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias tteis, cujo termo inicial correspondera ao momento
em que o proponente for declarado o vencedor do certame, prorrogavel por igual
periodo. a critério da administra¢do publica. para a regularizagdo da documentagdo,
pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de eventuais certiddes negativas ou
positivas com efeito de certidao negativa.

Art. 8 Devera ser realizado processo licitatorio destinado exclusivamente a
participacdo de microempresas ¢ empresas de pequeno porte nos itens de contratagdo
cujo valor seja de até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais).

Art. 9° Devera estabelecer, em certames para aquisi¢do de bens de natureza divisivel.
cota de até 25% (vinte e cinco por cento) do objeto para a contratagdo de microempresas
¢ empresas de pequeno porte.

Art. 10. Em todo procedimento licitatorio devera ser conferida as microempresas e
empresas de pequeno porte a oportunidade de apresentagdo de nova proposta, apos o
encerramento da disputa de prego, caso a proposta seja igual ou até 10% (ou 5% no caso

de pregdo) superior a proposta do licitante melhor classificado que ndo detenha tal

enquadramento.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao 1
Da Solicitagao para Aquisi¢ao de Bens e Servicos

Art. 11. A solicitagdo para aquisicdo de bens e servigos terd origem em qualquer
.

V... h . 1A . A /
Secretaria, obedecendo as seguintes providéncias: / /
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| - A Secretaria solicitante devera elaborar formalmente o Documento de Formalizagdo
da Demanda (DFD) contendo solicitagdo, com prazo suficiente a sua total e efetiva
tramita¢do. em consondncia com esta Instru¢do Normativa e com os prazos legais
determinados nas Leis Federais n°s 14.133/2021. n° 8.666/93 ¢ 10.520/02. no que
couber, para realizagio dec licitagdes e contratos administrativos, contendo
discrimina¢do completa do produto/servigo e todas as condi¢des e informagdes
relacionadas a compra/servico (ANEXO I):

II - Anexar a Solicitagdo o Termo de Referéncia que devera ser elaborado de acordo
com a legislag¢do vigente:

Il - Em se tratando de prestagdo de servigos ou aquisigdo de materiais e/ou
equipamentos a Secretaria requisitante encaminhara a solicitagdo (acompanhada do
Termo de Referéncia) ao Setor de Compras;

IV - Em se tratando de taxas, impostos, multas, aluguéis, auxilios pessoas fisicas,
adiantamentos, estagios, diarias, telefonia, e outras despesas que ndo passam pelo Setor
de Compras, a Secretaria solicitante promovera a autuagdo do processo.

Art. 12. O Setor de Compras analisara a solicitagdo de compra/servigo e do termo de
referéncia e devera em seguida:

I — no caso de estar correto ¢ ser uma compra isolada, promoverd a autuacdo do
processo, no prazo de até 02 (dois) dias uteis;

[ - no caso de estar correto e ser uma compra que englobard pedidos de mais
secretarias, aguardara chegar as demais solicitagdes e posteriormente promoverd a
autuagdo do processo, ocasido em que fara um documento: “Relatorio de Solicitagdes™.
onde citard as solicitagdes que fazem parte do processo, as secretarias ¢ o objeto da
aquisi¢do/contratagdo no prazo de até 04 (quatro) dias tteis;

[IT - no caso de haver incorre¢des na solicitagio e/ou no termo de referéncia estes serdo

devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria solicitante para corre¢do. quando
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sera validada sua tramitagdo para autuagdo, voltando a contar o prazo dos incisos I e II
quando de novo ingresso no Setor de Compras.

Art. 13. Apos autuagdo do processo, o Setor de Compras realizara as cotagdes de
precos, verificando:

[ - tratar-se de Compra Direta, circunstancia em que o tramite processual sera regido
pelas normas insculpidas no artigo 14:

Il - tratar-se de Licitagdo, circunstincia em que o trdmite processual sera regido pelas
normas insculpidas no artigo 15;

III - tratar-se de Dispensa de Licitagdo, circunstancia em que o tramite processual sera
regido pelas normas insculpidas no artigo 16;

IV - tratar-se de Inexigibilidade de licitagdo. circunstancia em que o tramite processual
serd regido pelas normas insculpidas no artigo 17:

V - tratar-se de Chamada Publica, circunstancia em que o tramite processual sera regido
pelas normas insculpidas no artigo 18;

VI - tratar-se de Adesdo a Ata de Registro de Pregos, circunstancia em que o tramite

processual serd regido pelas normas insculpidas no artigo 19.

Secao 11
Da Compra Direta

Art. 14. Em caso de Compra Direta cabera:

§ 1° Ao Setor de Compras ou a Secretaria requisitante, realizar pesquisa de pregos
através do banco de pregos, levando em conta as informagdes contidas no Termo de
Referéncia, e enviar aos fornecedores para cotagdo de pregos se for o caso.

§ 2° Apds o recebimento e julgamento das cotagdes nos termos da Lei Complementar n°
123/2006 e Lei Complementar 147/2014, o Setor de Compras imprimira o relatorio de
Vencedores de Pregos Simples ou Vencedores de Pre¢os Consolidados, emitira as

Certidoes de Regularidade Fiscal e Trabalhistas emitidas e conferida autenticidadc;};lﬁm/
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aos oOrgdos responsaveis do(s) credor(es) vencedor(es) ¢ procedera com o cadastro da
despesa de compra/servigo no controle de compras diretas, enquadrando-a no artigo
correspondente; numerara as folhas e enviara a solicitagdo de compra/servi¢o para o
Setor de Execucdo Or¢amentaria, Financeira e Patrimonial.

§ 3° Nos casos em que a Secretaria requisitante coletar os orcamentos indicando o valor
e o credor na solicitagdo devera anexar as Certidoes de Regularidade Fiscal e
Trabalhistas emitidas e conferida autenticidade junto aos o6rgdos responsaveis do
mesmo, encaminhando ao Setor de Compras a solicita¢do, o termo de referéncia e as
certiddes. O Setor de Compras realizara o cadastro da despesa de compra/servi¢o no
controle de compras diretas. enquadrando-a no artigo correspondente e procedera com a
autuagdo do processo.

§ 4° Apos autuagdo o processo seguira seu tramite procedimental obedecendo as etapas
da despesa publica.

§ 57 O Setor de Execugdo Orcamentaria de cada secretaria realizara a confec¢do da
solicitagdo de despesa. realizard a reserva orgamentaria. coletara as assinaturas do
Secretario Municipal da pasta, do Controlador e do Prefeito Municipal na solicita¢do de
despesa.

§ 6° Quando ndo houver contrato:

a) o Setor de Contabilidade realizard o(s) empenho(s) assinard, anexara ao processo
principal, numerando-o(s) e encaminhard ao Setor Requisitante para assinatura do
ordenador de despesa e emissdo da(s) Ordem(ns)

de Compra/Servigo;

b) o Setor de requisitante juntamente com o Setor de Compras emitira a(s) Ordem(ns)
de Compra/Servi¢o e enviara em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara{;m}

/

o(s) produto(s)/equipamento(s) ou realizara(ao) o(s) Servigo(s): ,."
>
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¢) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocard uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servico dentro do processo principal, numerara as folhas
correspondentes e enviard todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber
o processo devera elaborar o Termo de Nomeagao de Fiscal (ANEXO II), em duas vias,
¢ anexar uma via ao processo principal e fornecer uma copia da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servico para o Fiscal da compra/contratagao.

§ 7° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagao.
valor, marca. tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esta(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razao
social, enderego. CNPJ da Municipalidade. do Fundo Municipal de Saiude ou de
Assisténcia Social, dados bancdrios, se o valor total da nota confere com o empenho e
Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela tinica: no caso do fornecedor ndo mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma so vez, o fiscal devera
devolver tudo e so aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 8 Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 7° deste artigo e estando tudo a contento. o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante,
apos atesto de ratificagdo pelo Secretdrio da pasta, encaminhard a mesma ao
Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude, Assisténcia Social e Educagao
que possuem almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo

almoxarifado que dara entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota)

e

/- / /
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que realizou tal procedimento através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota
para a secretaria.
§ 9° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria

requisitante imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br, o qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a
DANFE, anexara ao processo. numerara as folhas e encaminhara ao Controle Interno
para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidacao.

§ 10. No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratagdo devera verificar se o
servigo foi prestado a contento. em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego, CNPJ da
Municipalidade, do Fundo Municipal de Satde e de Assisténcia Social, dados
bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho e Ordem de Servigo
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestara a nota recebida informando a
data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante, apds atesto de ratifica¢io
pelo Secretario da pasta, numerara seguindo a sequéncia do processo principal.
encaminhara a mesma para o Departamento Tributdrio que emitird um parecer quanto a
retengdo do ISS e demais retengdes devidas numerando-o sequencialmente. e em
seguida. devolvera a Secretaria requisitante que anexara ambos os documentos ao
processo principal e encaminharda ao Controle Interno para analise e ao Setor de
Contabilidade para liquidagéo.

§ 11. O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, assinard a nota de
liquidagdo, numerara a folha da liquidagdo e encaminhara para a secretaria solicitante
colher a assinatura do ordenador de despesa. Apds a assinatura, imprimira e/ou conferird

a autenticidade das Certidoes de Regularidade Fiscal e Trabalhista devidas informando—

”
nome e matricula do funciondrio que também numerara as folhas acrescentadas. ~

C o
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§ 12. A Secretaria Requisitante encaminhara o processo para a Secretaria de Finangas
para pagamento mediante deposito bancario ou pagamento eletronico.

§ 13. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Finangas anexard o processo de
pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivara o procedimento.

§ 14. Quando houver contrato. a Procuradoria Geral do Municipio compete:

a) a analise da minuta de Contrato;

b) o auxilio a confec¢do do Contrato;

¢) a exigéncia da publicagdo do Contrato na forma da Lei:

d) o auxilio a elabora¢@o do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO II);

§ 15. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras.
Urbanismo e Saneamento compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigoes:

¢) emitir o boletim de medi¢do que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal
na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 16. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) a Secretaria Responsavel, apos providenciado o contrato e o Termo de Nomeacdo de
Fiscal (ANEXO 1I), que apos assinados serdo anexados ao processo principal,
numerados e encaminhard o processo ao Setor de Contabilidade para empenho. que
numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato deverda(do) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo, o Setor de Contabilidade encaminhard o
processo ao Setor de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o

contrato, o Setor de Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitarite

10
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que devera fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO
II) ao Fiscal da compra/contratagio:

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria Requisitante,
depois de cumpridas as formalidades dos paragratos 7° ao 10 deste artigo ¢ observando
o estabelecido no Contrato, solicitarda ao Setor de Contabilidade a liquidag¢do das
parcelas.

§ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também deverdo ser
autuados e seguirdo os paragrafos 8° ao 12 deste artigo e enviados a Secretaria de
Finangas para pagamento mediante depdsito bancério ou pagamento eletronico.

§ 18. Apods realizar o pagamento, a Secretaria de Finangas anexarda o processo de
pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivara o procedimento.

§ 19. Preferencialmente, as aquisi¢des/contratagdes por Compra Direta devem ser

realizadas com microempresa ou empresa de pequeno porte.

Secao 111

Licitacao
Art. 15. Em caso de processo licitatorio cabera ao Setor de Compras:
§ 1° Realizar pesquisa de pregos para fins de apuragdo de pre¢os médios de mercado,
podendo também a secretaria requisitante realizar a coleta dos orcamentos observada as
regras estabelecidas pela legislagio. No caso de obras e servigos de engenharia: transpor
o valor total constante na planilha orcamentdria para a solicitagdio no campo
“Licita¢do/Valor™.
a) imprimir o relatério de Pre¢o Médio da Proposta de Precos Simples ou Preco Médio
da Proposta de Pre¢os Consolidado:
b) fazer a folha de despacho para CPL/Agente de Contratagio informar a modali
licitagdo;

¢) numerar as folhas correspondentes;

11
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d) encaminhar a solicitagio de licitagdo a Comissdo Permanente de Licitagdo/Agente de
contratagdo, para que possa definir a modalidade do procedimento licitatorio, na forma
da lei:

¢) a Comissio Permanente de Licitagdo/Agente de contratagdo, apos definir a
modalidade, devera encaminhar solicita¢do de licitagdo para a Secretaria requisitante a
fim de confec¢do da solicitacdo de despesa, informar dotagdo e reserva or¢amentaria,
bem como. coletar assinatura do Secretario Municipal da pasta. andlise prévia do
Controle Interno e encaminhar para ao Gabinete do Prefeito para ratificagdo do Prefeito.
§ 2° O Gabinete do Prefeito, apos assinatura do Prefeito autorizando a abertura do
processo licitatorio, encaminhara o processo a Comissdo Permanente de
Licitagdo/Agente de Contratagdo/Pregoeiro, para que possa prosseguir com 0 processo
na modalidade definida.

§ 3° A Comissdo Permanente de Licitagio/Agente de Contratagdo/Pregoeiro cabera:

a) elaborar minuta do edital e contrato:

b) encaminhar a minuta a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 4° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as corre¢des e o
encaminhamento da minuta do edital novamente a Comissdo Permanente de
Licitagdo/Agente de Contratagao/Pregoeiro.

§ 5% A Comissdo Permanente de Licitagdo/Agente de Contratagdo/Pregoeiro devera:

a) definir data e hora para abertura do processo;

b) publicar o edital na forma da lei;

¢) fornecer o edital e seus anexos aos interessados:

d) disponibilizar no Didrio Oficial do Municipio. do Estado e da Unido, observada a

legislagdo vigente, bem como site da Prefeitura: www.boquim.se.gov.br a integra do

edital e seus anexos com as devidas comunica¢des aos interessados a respeito_de
s

4

aquisi¢oes de copias de partes do edital;

12
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e) aguardar o prazo para impugnagao.

[ — Nao havendo impugnagao:

a) realizar o processo em conformidade com a Lei 8.666/93 ou 14.133/2021:

b) emitir o relatorio de Vencedores de Pregos Simples ou Consolidados:

c¢) lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagdo e julgamento das
propostas;

d) encaminhar o processo para andlise juridica e/ou técnica para a devida emissdo de
parecer sobre todo o procedimento;

e) 0 encaminhamento ao Prefeito para homologagéo e adjudicagdo;

f) publicar o resultado do processo licitatorio.

I - Havendo impugnagao:

a) encaminhar o pedido de impugnagdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) cancelar o certame, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel a
impugnagao;

¢) prosseguir com o feito, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for contrario
a impugnacdo. retornando o procedimento na fase do § 5°. 1. deste artigo;

d) publicar o resultado da impugnagio.

§ 6° Em caso de ndo haver minuta de contrato no edital:

a) a Secretaria requisitante emitira a(s) Solicita¢do de Empenho (SE). constando numero
do processo licitatorio, objeto. credor, secretaria, valor, dotagdo e reserva que sera(3o)
anexado(s) ao processo principal numerando a(s) folha(s) e encaminhara ao Setor de
Contabilidade para empenho:

b) o Setor de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexara ao processo principal

numerando-o(s) e encaminhara a Secretaria requisitante para emissio da(s) Ord}n’( ns)
F, ."r'.’

de Compra/Servigo; i ¥4
e
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¢) a Secretaria requisitante juntamente com o Setor de Compras emitira a(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo e enviara em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(ao)
o(s) produto(s)/equipamento(s) ou realizara(do) os) servigo(s), dependendo do que
preceitua o edital da licitagdo;

d) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocara uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo dentro do processo principal, numerara as folhas
correspondentes e enviara todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber
o processo devera elaborar 0 Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO II), em duas vias.
¢ anexar uma via ao processo principal e fornecer uma copia da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagdo.

§ 7° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagao.
valor, marca, tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esta(3o) com os dados corretos no que diz respeito a: razao
social. enderego, CNPJ da Municipalidade, do Fundo Municipal de Saude e de
Assisténcia Social, dados bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho e
Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela unica: no caso do fornecedor nio mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma so vez, o fiscal devera
devolver tudo e so aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 8 Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 7° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante.

apos atesto de ratificagdo do secretario da pasta, encaminhard a mesma ao Almoxarifad
5
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Central (exceto as Secretarias de Saude. Educagdo e Assisténcia que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que
dara entrada do material/equipamento no sistema e atestard na nota que realizou tal
procedimento através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a
secretaria.

§ 9° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br, o qual devera ser atestado pelo fiscal. juntamente com a

DANFE, anexara ao processo principal, numerara as folhas e encaminhara ao Controle
Interno para andlise da despesa e ao Setor de Contabilidade para liquidagao.

§ 10. No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratacdo devera verificar se o
servico foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)

esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderegco, CNPJ da
Municipalidade. do Fundo Municipal de Saide e de Assisténcia Social, dados
bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho ¢ Ordem de Servigo
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestard a nota recebida informando a
data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante, apos numera-la seguindo
a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma ao Departamento Tributario
que emitira um parecer quanto a reten¢do do ISS e de reten¢des devidas ¢ o numerara
sequencialmente. e em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que anexara ambos
os documentos ao processo principal e encaminhara ao Controle Interno para analise da
despesa e ao Setor de Contabilidade para liquidagio.

§ 11. O Setor de Contabilidade efetuara a liquida¢do da despesa. numerara a folha da
liquidagdo e encaminhara para assinatura do ordenador de despesa. Apos a assinatura. a
secretaria solicitante imprimird e/ou conferird a autenticidade das Certiddes de

Regularidade Fiscal e Trabalhistas informando nome e matricula do funcionario qué
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também numerara as folhas acrescentadas e encaminhara o processo para a Secretaria
Municipal de Administra¢do e Finangas.

§ 12. A Secretaria de Administragao e Finangas procedera com o pagamento mediante
deposito bancario ou pagamento eletronico.

§ 13. Apds realizar o pagamento, a Secretaria de Administragao e Finangas anexara o
processo de pagamento ao processo principal, numerard as folhas e arquivara o
procedimento.

§ 14. Em caso de haver minuta de contrato no edital. a Procuradoria Geral do Municipio
compete:

a) a eficacia do contrato de acordo com a minuta do edital;

b) orientar quanto a publicagdo do contrato na forma da lei. ressalvando-se quanto aos
contratos que decorrem de obras a serem realizadas no Municipio, tendo em vista a
necessidade prévia de cumprimento de prazo em Sistema Especifico de Obras do Estado
de Sergipe conforme Legisla¢do vigente e vindoura:

¢) auxiliar na elaborag@o do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO II);

d) solicitar da Secretaria solicitante 0 encaminhamento das vias do contrato e o Termo
de Nomeagao de Fiscal para as assinaturas das partes;

§ 15. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras.
Urbanismo e Servigos de Utilidade Publica compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigdes;

¢) emitir o boletim de medi¢do que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal

na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo

boletim. P /i e /
§ 16. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servicos parcelados: s /
/
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a) o processo depois de homologado e publicado sera encaminhado a Procuradoria
Geral Municipal a fim de auxiliar na elaboragdo do contrato e do Termo de Nomeagédo
de Fiscal (ANEXO 1I), se for o caso, que apos assinados serdo anexados ao processo
principal, numerados e enviard todo o processo ao Setor de Contabilidade para
empenho. que numerara a(s) folha(s) correspondente(s):

b) caso esteja previsto no edital que além do contrato devera(dao) ser emitida(s)
Ordem(ns) de Compra/Servi¢o, o Setor de Contabilidade encaminhard o processo a
secretaria solicitante para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, o Setor
de Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante, que devera
fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagéo de Fiscal (ANEXO II) ao Fiscal
da compra/contratagdo para acompanhamento e fiscalizagio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria Requisitante
depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 7° ao 10 deste artigo e observando
o estabelecido no Contrato, solicitara ao Setor de Contabilidade a liquidagdo das
parcelas.

§ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também deverao ser
autuados e seguirdo os paragrafos 7° ao 11 deste artigo e enviados a Secretaria de
Administragdo e Financas para pagamento mediante deposito bancério ou pagamento
eletronico.

§ 18. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexara o

processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivard o

A P "
procedimento. e

i /

r

Sec¢ao 1V
Da Dispensa de Licitacio

Art. 16. Em caso de processo por Dispensa de Licitacdo cabera:
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§ 1° Ao Setor de Compras ou a Secretaria requisitante, realizar pesquisa de precos,
levando em conta as informagdes contidas no Termo de Referéncia, e enviar aos
fornecedores para cotagdo de precos se for o caso.

§ 2° Apos o recebimento e julgamento das cotagdes nos termos da Lei Complementar n®
123/2006 e Lei Complementar 147/2014 o Setor de Compras imprimira o relatdrio de
Vencedores de Precos Simples ou Vencedores de Pregos Consolidados, enquadrara a
despesa no artigo correspondente, numerard as folhas.

§ 3° Para os casos de dispensa conforme Art. 24, Incisos I e Il da Lei Federal 8.666/93 ¢
75. Incisos I e Il da Lei Federal n® 14.133/2021, os tramites procederdo conforme Art.
14, desta Instrugdo Normativa.

§ 4° Para os processos de dispensa de licitagdo através dos outros Incisos do Art. 24 da
Lei Federal 8.666/93 e do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021:

a) a Secretaria requisitante ficara responsavel em anexar toda a documentagdo
necessaria prevista na lei:

b) o Setor de Compras enviard o processo a Secretaria Requisitante para confecg¢do da
Solicitagdo de Despesa, reserva orcamentdria, coleta da assinatura do Secretario
Municipal da pasta;

¢) a Secretaria Requisitante encaminhara o processo ao Controle Interno para anélise
prévia e ao Gabinete do Prefeito para assinatura do Prefeito/Secretaria Municipal de
Saude e Assisténcia Social;

d) a Secretaria Requisitante encaminhara o processo para a Procuradoria Geral
Municipal conferir toda a documentagdo e emissdo de Parecer;

e) para o caso de faltarem documentos. a Procuradoria Geral Municipal devo]ve;;i"q/:

pedido para a Secretaria requisitante providenciar; / /.
i

18
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f) para contratagio através do Art. 24, inciso 1V da Lei Federal 8.666/1993 ¢ art. 3y
VIII da Lei Federal n° 14.133/2021 além da documentagdo habitual, a Secretaria
solicitante devera anexar, entre outros:

1. justificativa da dispensa, caracterizando situag¢do emergencial ou calamitosa:

2. decreto de emergéncia assinado pelo Prefeito:

3. razdo da escolha do fornecedor ou executante:

4. justificativa do prego contratado.

g) estando toda a documentagdo completa, a Procuradoria Geral Municipal cabera:

1. elaboragao de parecer juridico:

2. a ratificagdo da Dispensa pelo Prefeito:

LS

. solicitar a publicacao da Dispensa na forma da Lei;

4. a numeragdo das folhas correspondentes:

5. o encaminhamento do processo a Secretaria requisitante, esta por sua vez
encaminhara Setor de Contabilidade para empenho.

§ 5° Quando nao houver contrato:

a) o Setor de Contabilidade realizard o(s) empenho(s). anexard ao processo principal
numerando-o(s) e encaminhara a Secretaria Requisitante para emissio da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo:

b) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras emitira a(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo e enviara em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(ao)
o(s) produto(s)/equipamento(s) ou realizara(ao) o(s) servigo(s):

¢) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocara uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo dentro do processo principal, numerard as folhas
correspondentes e enviara todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber

o processo devera elaborar o Termo de Nomeagéo de Fiscal (ANEXO 11), em duas&-'”}'é;s
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e anexar uma via ao processo principal e fornecer uma copia da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagao.

§ 6° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s). observando detalhes como: quantidade. discriminagdo.
valor, marca, tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razao
social, enderego. CNPJ da Municipalidade, do Fundo Municipal de Satde ou de
Assisténcia Social, dados bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho e
Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela nica: no caso do fornecedor ndo mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma sé vez. o fiscal devera
devolver tudo e s6 aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 7° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 6° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante,
apos atesto de ratificagdo do secretario da pasta, encaminhara a mesma ao Almoxarifado
Central (exceto as Secretarias de Satde, Educagdo e Assisténcia Social que possuem
almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo almoxarifado que
dara entrada do material/equipamento no sistema e atestard na nota que realizou tal
procedimento através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota para a
secretaria.

§ 8 Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria

requisitante  imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br. o qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente c%

20




PREFEITURA MUNICIPAL DE
g 4 H %

BC
ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Yallily
Sl WY UV

DANFE. anexara ao processo, numerard as folhas ¢ encaminhara ao Controle Interno
para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidagao.

§ 9° No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratagdo devera verificar se o
servico foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, enderego. CNPJ da
Municipalidade, do Fundo Municipal de Salide e de Assisténcia Social, dados
bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho e Ordem de Servigo
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestara a nota recebida informando a
data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante, apos numera-la seguindo
a sequéncia do processo principal. encaminhard a mesma para o Departamento
Tributario que emitird um parecer quanto a retencdo do ISS e de retencdes devidas € o
numerara sequencialmente, ¢ em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que
anexara ambos os documentos ao processo principal e encaminhard ao Controle Interno
para analise ¢ ao Setor de Contabilidade para liquidagao.

§ 10. O Setor de Contabilidade efetuara a liquida¢do da despesa, numerara a folha da
liquidagdo e encaminhara para assinatura do ordenador de despesa. Apds a assinatura. a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferira a autenticidade das Certidoes de
Regularidade Fiscal e Trabalhista informando nome e matricula do funciondrio que
também numerara as folhas acrescentadas.

§ 11. Apds cumprida a etapa anterior, a Secretaria Requisitante encaminhara a
Secretaria de Administragdo e Finangas para pagamento mediante depdsito bancario ou
pagamento eletronico.

§ 12. Apés realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexara o

processo de pagamento ao processo principal. numerard as folhas e arquivard o)
v

procedimento.

§ 13. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:

21
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a) a analise da minuta de Contrato:

b) a orienta¢do da confec¢ao do Contrato;

¢) a solicitacdo da publicagdo do Contrato na forma da Lei;

d) a orientacdo da elaboragdo do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO 11):

e) a orientacdo para que a Secretaria Requisitante providencie a assinatura das partes no
Contrato e do Termo de Nomeagao de Fiscal.

f) orientar quanto a anexar e numerar o Contrato e o Termo de Nomeagdo de Fiscal
assinados pelas partes ao processo principal e encaminhar todo o processo a Secretaria
solicitante para que esta encaminhe ao Setor de Contabilidade para empenho.

§ 14. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo e Servigos de Utilidade Publica compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigoes;

¢) emitir o boletim de medigdo que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal
na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 15. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) apos homologagdo e publicagdo do processo, a Secretaria Requisitante. sob
orientagdo da Procuradoria Geral Municipal, fara a emissdao do Contrato € o Termo de
Nomeag¢do de Fiscal (ANEXO II). que apos assinados serdo anexados ao processo
principal, numerados e enviard todo o processo ao Setor de Contabilidade para
empenho. que numerara a(s) folha(s) correspondente(s);

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato deveri(do) ser

emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servigco, o Setor de Contabilidade encaminhard o

processo a Secretaria Requisitante para emissdo. No caso de estar previsto apenas [
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que devera fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagéo de Fiscal (ANEXO
II) ao Fiscal da compra/contratagao:

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria Requisitante.
depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 6° ao 9° deste artigo e observando o
estabelecido no Contrato, solicitara ao Setor de Contabilidade a liquidag@o das parcelas.
§ 16. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagao também deverdo ser
autuados e seguirdo os paragrafos 6° ao 10 deste artigo e enviados a Secretaria de
Finangas para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 17. Ap6s realizar o pagamento. a Secretaria de Administragdo e Finangas anexard o
processo de pagamento ao processo principal, numerard as folhas e arquivara o

procedimento.

Secio V

Da Inexigibilidade de Licitacao
Art. 17. Em caso de processo por Inexigibilidade de Licitacdo:
§ 1° A Secretaria solicitante devera:
a) elaborar a Solicitagdo ja identificando o credor e o valor, anexar o Termo de
Referéncia;
b) anexar a justificativa de Inexigibilidade, o orgamento fornecido pelo credor e toda
documentagdo necesséria prevista nos incisos I, II, IIl e caput do artigo 25 da Lei
Federal 8.666/93 ¢ incisos 1, II e I11 do art. 75 da Lei Federal n° 14.133/2021.
§ 2 Apos cumpridas as formalidades do Art. 11 desta Norma:
a) a Secretaria Requisitante confeccionara a Solicitagdo de Despesa, fara a reserva
orcamentaria, coletard a assinatura do Secretario Municipal da pasta;

b) a Secretaria requisitante enviara ao Controle Interno para andlise prévia da dcspe;,a € /

encaminhara o processo ao Gabinete do Prefeito para assinatura do Prefeito: -
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c) a Secretaria Requisitante encaminhara o processo para a Procuradoria Geral
Municipal conferir toda a documentagdo e emissdo de Parecer quanto ao procedimento e
minuta contratual;

d) para o caso de faltarem documentos, a Procuradoria Geral Municipal devolvera o
pedido para a Secretaria requisitante providenciar:

e) Estando toda a documentagido completa, a Procuradoria Geral Municipal cabera:

1. a elaboragao de parecer juridico:

RS

. a ratificagdo da Inexigibilidade pelo Prefeito:

s

. a orienta¢do quanto publicagdo da Inexigibilidade na forma da Lei:

4. a numeragdo das folhas correspondentes:

5. a solicitagdo a Secretaria Requisitante que encaminhe o processo ao Setor de
Contabilidade para empenho.

§ 3° Quando ndo houver contrato:

a) o Setor de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexara ao processo principal
numerando-o(s) ¢ encaminhara ao Setor de Compras para emissdo da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servigo:

b) a Secretaria Requisitante emitira a(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo e enviara em
favor do(s) credor(es) que. por sua vez, entregara(do) o(s) produto(s)/equipamento(s) ou
realizara(do) o(s) servigo(s):

¢) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocara uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servico dentro do processo principal, numerara as folhas
correspondentes € enviara todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber
o processo devera elaborar o Termo de Nomeagao de Fiscal (ANEXO II). em duas vias,
¢ anexar uma via ao processo principal e fornecer uma cdpia da(s) Orderys’)/a/?

Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagao. C/\7
/
'3
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§ 4° No caso de aquisigdo de materiais/equipamentos. o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s). observando detalhes como: quantidade. discriminagao,
valor. marca, tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razao
social, endereco, CNPJ da Municipalidade, do Fundo Municipal de Saide e de
Assisténcia Social, dados bancérios. se o valor total da nota confere com o empenho ¢
Ordem(ns) de Compra correspondentes.

a) para compras com entrega em parcela tnica: no caso do fornecedor ndo mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma s6 vez. o fiscal deverd
devolver tudo e s6 aceitar a entrega total dos materiais;

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 5° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material. depois de cumpridas as
formalidades do § 4° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante,
apés atesto de ratificagdo pelo secretario da pasta, encaminhard a mesma ao
Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude. Educagido e Assisténcia Social
que possuem almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo
almoxarifado que dara entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota
que realizou tal procedimento através de assinatura e carimbo, e entdo devolvera a nota
para a secretaria.

§ 6° Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimird o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br, o qual devera ser atestado pelo fiscal. juntamente com a

DANFE, anexara ao processo, numerara as folhas e encaminhard ao Controle Interno

para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidagdo. =
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§ 7° No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratagdo devera verificar se o
servico foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(d0) com os dados corretos no que diz respeito a: razao social. enderego. CNPJ da
Municipalidade, do Fundo Municipal de Saude e de Assisténcia Social, dados
bancarios. se o valor total da nota confere com o empenho e Ordem de Servi¢o
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestara a nota recebida informando a
data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante, apos numera-la seguindo
a sequéncia do processo principal. encaminhara a mesma para o Departamento
Tributario que emitira um parecer quanto a retengdo do ISS e de retengdes devidas e o
numerara sequencialmente, ¢ em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que
anexara ambos os documentos ao processo principal e encaminhard ao Controle Interno
para andlise e ao Setor de Contabilidade para liquidagao.

§ 8° O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerara a folha da
liquidagdo e encaminhard para assinatura do ordenador de despesa. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimird e/ou conferird a autenticidade das Certiddes de
Regularidade Fiscal e Trabalhista informando nome ¢ matricula do funcionédrio que
também numerara as folhas acrescentadas.

§ 9° A Secretaria Requisitante encaminhara o processo a Secretaria de Administragio e
Finangas para pagamento mediante deposito bancdrio ou pagamento eletronico.

§ 10. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administra¢do e Finangas anexara o

processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivard o

procedimento. 7 (

§ 11. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:
a) a analise da minuta de Contrato:
b) a orientagdo na confec¢ao do Contrato;

¢) a orientagdo quanto a publicacdo do Contrato na forma da Lei:
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d) a orientagdo a elaboragdo do Termo de Nomeagao de Fiscal (ANEXO II):

e) a orienta¢do a Secretaria Solicitante quanto a assinatura das partes no Contrato ¢ no
Termo de Nomeagéo de Fiscal, e:

f) solicitar que a Secretaria Requisitante anexe e numere o Contrato ¢ o Termo de
Nomeacdo de Fiscal assinados pelas partes ao processo principal e encaminhe todo o
processo ao Setor de Contabilidade para empenho.

§ 12. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras. Urbanismo e Servigcos de Utilidade Publica compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia:

b) realizar as medigoes:

¢) emitir o boletim de medigdo que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal
na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 13. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) apos homologacdo e publicacdo do processo, a Procuradoria Geral Municipal
auxiliara a Secretaria Solicitante quanto ao Contrato e o Termo de Nomeacgdo de Fiscal
(ANEXO II), que apos assinados serdo anexados ao processo principal. numerados e
enviara todo o processo ao Setor de Contabilidade para empenho, que numerard a(s)
folha(s) correspondente(s):

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(do) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servi¢o, o Setor de Contabilidade encaminhara o
processo a Secretaria Requisitante para emissdo. No caso de estar previsto apenas o
contrato, o Setor de Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante

que devera fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagio de Fiscal (ANEXO

IT) ao Fiscal da compra/contratagio; Y
C F
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¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas a Secretaria Requisitante.
depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 4° ao 7° deste artigo ¢ observando o
estabelecido no Contrato, solicitara ao Setor de Contabilidade a liquidag@o das parcelas.
§ 14. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também deverdo ser
autuados e seguirdo os paragrafos 4° ao 8° deste artigo e enviados a Secretaria de
Administra¢do e¢ Finangas para pagamento mediante depdsito bancéario ou pagamento
eletronico.

§ 15. Apos realizar o pagamento, a Secretara de Administragdo e Finangas anexara o
processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivard o

procedimento.

Secao VI
Chamada Publica

Art. 18. Em caso de processo por Chamada Publica:
§ 17 O Setor de Compras cabera:
a) a elaboragdo do documento de Pesquisa de Pregos, que serd encaminhado para
cotagdo de pregos junto aos fornecedores, se for 0 caso. A cotagdo sempre que possivel
devera ser feita em conjunto com a Secretaria requisitante;
b) apés o recebimento das cotagdes procedera com o julgamento das propostas e com a
impressdo do documento Pre¢o Médio da Proposta de Precos Simples ou Preco Médio
da Proposta de Pregos Consolidados, no caso da Chamada Publica tal documento
originara o anexo “Pre¢o de Aquisi¢ao™ do edital:
¢) a numeragdo das folhas adicionadas ao processo;
§ 2° A Secretaria Requisitante confeccionara a Solicitagio de Despesa, realizara a

reserva orgamentaria, coletard a assinatura do Secretdrio Municipal da pasta.
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encaminhara para analise prévia do Controle Interno e remetera ao Gabinete do Prefeito
para assinatura do Prefeito.

§ 3° A Secretaria Requisitante, apos assinatura do Prefeito autorizando a abertura da
Chamada Publica, encaminhard o processo ao Setor de Compras, para elaboragdo do
edital junto a Comissdo Permanente de Licitagdes/Agente de Contratagdo.

§ 4° A Secretaria Requisitante juntamente com a Comissdo Permanente de
Licitagoes/Agente de Contratagdo deverdo elaborar a minuta do edital de Chamada
Publica, com seus anexos. Para as aquisi¢des de produtos destinados a alimentagdo
escolar, o edital e seus anexos serdo elaborados conforme Lei Federal n® 11.947, de
16/06/2009 e Resolugdes CD/FNDE/MEC n° 25 de 04/07/2012, n°® 26 de 17/06/2013 e
n° 04 de 02/04/2015 e posteriores e enviara a minuta a Procuradoria Geral do Municipio
para analise.

§ 5¢ A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as corre¢des, se necessario. e
encaminhar a minuta do edital novamente a Secretaria Requisitante, com as vias
devidamente carimbadas e rubricadas.

§ 6° A Secretaria Requisitante em conjunto com a Comissdo Permanente de
Licitagoes/Agente de Contrata¢do deverao:

a) publicar o edital na forma da lei;

b) fornecer o edital e seus anexos aos interessados;

¢) aguardar o prazo para impugnagao.

I — Néo havendo impugnag@o:

a) receber e rubricar, juntamente com o representante da Secretaria solicitante todos os
documentos, inclusive os envelopes protocolizados. contendo a documentacio e as
propostas. No caso de aquisi¢do de produtos provenientes da agricultura familiar sera

um membro da Secretaria Municipal de Educagdo que assinara em conjunto com o
._/
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Secretario Municipal de Agricultura, Induastria, Comércio e Meio Ambiente ou a quem
este delegar competéncia:

b) conferir a documentagao:

¢) proferir o julgamento, que podera ser pela desclassifica¢do das proponentes, no caso
da documentag@o estar incorreta. situagdo em que os envelopes serdo devolvidos.
estando os envelopes de propostas ainda lacrados:

d) estando correta a documentagao, proceder-se-a a fase de abertura das propostas;

e) verificar os requisitos editalicios e se os valores ofertados pela proponente estdo
iguais aos que constam no anexo “Pre¢o de Aquisi¢do™;

f) classificar as propostas e definir o vencedor;

g) lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das
propostas:

h) encaminhar o processo para emissdo de parecer juridico e/ou técnico sobre todo o
procedimento:

1) encaminhar o processo ao Prefeito para homologagao e adjudicagao:

j) publicar o resultado da Chamada Publica.

IT - Havendo impugnacao:

a) encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) cancelar o processo, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel a
impugnagao;

¢) prosseguir com o feito, se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for contrério

a impugnagdo, retornando o procedimento na fase do § 5°. I. deste artigo: ; ///

d) publicar o resultado da impugnagio. S i

§ 7° Em caso de ndo haver minuta de contrato no edital:
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a) o Setor de Compras emitird um relatério de Valores a Empenhar, constando numero
do processo. objeto, credor, secretaria, valor, dotagdo e reserva que sera anexado ao
processo principal numerando a(s) folha(s) e encaminhara ao Setor de Contabilidade
para empenho:

b) o Setor de Contabilidade realizara o(s) empenho(s), anexara ao processo principal,
numerando-o(s) e encaminhara a Secretaria Requisitante para emissdo da(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo;

¢) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras emitira a(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo e enviara em favor do(s) credor(es) que, por sua vez, entregara(ao)
o(s) produto(s)/equipamento(s) ou realizara(dao) o(s) servigo(s). dependendo do que
preceitua o edital da Chamada Publica;

d) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocara uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servico dentro do processo principal, numerard as folhas
correspondentes e enviara todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber
o processo devera elaborar o Termo de Nomeagao de Fiscal (ANEXO II), em duas vias.
¢ anexar uma via ao processo principal e fornecer uma copia da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servico para o Fiscal da compra/contratag@o.

§ 8° No caso de aquisi¢do de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s). observando detalhes como: quantidade, discriminagio.
valor. marca. tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esti(d0) com os dados corretos no que diz respeito a: razio
social, endereco, CNPJ da Municipalidade, do Fundo Municipal de Satde e d/e‘_
Assisténcia Social, dados bancarios. se o valor total da nota confere com o emyc}ﬂi{) e/

Ordem(ns) de Compra correspondentes. é //

-~
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a) para compras com entrega em parcela inica: no caso do fornecedor ndo mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma s6 vez, o fiscal devera
devolver tudo e sé aceitar a entrega total dos materiais:

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor. estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 9° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 8° deste artigo e estando tudo a contento. o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento e a Secretaria requisitante,
apos atesto de ratificacdo pelo secretario da pasta, encaminharda a mesma ao
Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude, Educagdo e Assisténcia Social
que possuem almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo
almoxarifado que dara entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota
que realizou tal procedimento através de assinatura e carimbo. e entdo devolvera a nota
para a secretaria.

§ 10. Apds receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br, 0 qual devera ser atestado pelo fiscal, juntamente com a

DANFE, anexara ao processo, numerara as folhas e encaminhard ao Controle Interno
para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidag&o.

§ 11. No caso de prestacdo de servigos. o Fiscal da contratacdo devera verificar se o
servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(ao) com os dados corretos no que diz respeito a: razdo social, endereco, CNPJ da
Municipalidade, do Fundo Municipal de Satde e de Assisténcia Social. dados
bancarios. se o valor total da nota confere com o empenho e Ordem de Servigo
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestard a nota recebida informando a

data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante. apés numeré-la seguindo—
A7
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a sequéncia do processo principal, encaminhara a mesma para o Departamento
Tributario que emitira um parecer quanto a retengdo do ISS e retengdes devidas e o
numerara sequencialmente, ¢ em seguida. devolvera a Secretaria requisitante que
anexara ambos os documentos ao processo principal e encaminhara ao Controle Interno
para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidagdo.

§ 12. O Setor de Contabilidade efetuara a liquida¢do da despesa, numerara a folha da
liquidagdo e encaminhara para assinatura do Secretdrio solicitante. Apds a assinatura, a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferira a autenticidade das Certidoes de
Regularidade Fiscal e Trabalhista informando nome e matricula do funcionério que
também numerara as folhas acrescentadas.

§ 13. A Secretaria Requisitante encaminhard o processo a Secretaria de Administra¢do e
Finangas para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

§ 14. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexard o
processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivard o
procedimento.

§ 15. Em caso de haver minuta de contrato no edital, a Procuradoria Geral do Municipio
compete:

a) a eficacia do contrato de acordo com a minuta do edital:

b) orientar quanto a publicagdo o contrato na forma da lei:

¢) orientar na elaboragdo do Termo de Nomeagéo de Fiscal (ANEXO II);

d) solicitar que a Secretaria Requisitante providencie as assinaturas das partes nas vias
do contrato e o Termo de Nomeacdo de Fiscal:

¢) orientar a entrega de uma via do contrato, juntamente com a publicag@o e o Termo de
Nomeagdo de Fiscal e ainda solicitard a Secretaria Solicitante que numere € anexe ao
processo principal e envie ao Setor de Contabilidade para empenho.

§ 16. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:
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a) o processo depois de homologado e publicado sera encaminhado a Procuradoria
Geral Municipal a fim de orientagdo quanto ao contrato ¢ o Termo de Nomeagdo de
Fiscal (ANEXO II). que apos assinados serdo anexados ao processo principal,
numerados e enviara todo o processo ao Setor de Contabilidade para empenho. que
numerara a(s) folha(s) correspondente(s):

b) caso esteja previsto no edital que além do contrato devera(do) ser emitida(s)
Ordem(ns) de Compra/Servi¢o, o Setor de Contabilidade encaminhara o processo a
Secretaria Requisitante para emissdo. No caso de estar previsto apenas o contrato, ao
Setor de Contabilidade encaminhard o processo para a Secretaria requisitante que
devera fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO II)
ao Fiscal da compra/contratagdo;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas a Secretaria Requisitante,
depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 8° ao 13 deste artigo e observando
o estabelecido no Contrato, solicitara ao Setor de Contabilidade a liquidagdo das
parcelas.

§ 17. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também deverdo ser
autuados e seguirdo os paragrafos 8° a 14 deste artigo e enviados a Secretaria de
Administragdo e Finangas para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento
eletronico.

§ 18. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexara o

processo de pagamento ao processo principal, numerara as folhas e arquivara o

procedimento.
Secao VII
Adesao a Ata de Registros de Precos
Art. 19. Em caso de Adesdo a Ata de Registro de Pregos: //’/ .. /
e
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§ 1° A secretaria requisitante elaborara uma CI (Comunicagdo Interna) informando a
desvantagem comprovada de preco se acaso for realizada uma licitagdo propria. a
aquisigdo/contratagdo desejada, o nome do credor e o valor total da adesdo pleiteada.
que devera ser autuada/protocolada e destinada ao Gabinete do Prefeito para andlise e
prosseguimento do processo.

a) em caso positivo, o Gabinete do Prefeito remetera um oficio assinado pelo Prefeito.
ao orgdo gerenciador manifestando interesse em aderir a Ata de Registro de Pregos e.
para tanto, solicitando copia dos documentos necessarios para formalizagdo do

processo de aquisigdo/contratagdo no municipio de Boquim:

b) em caso de negativa pelo Gabinete do Prefeito sera realizada a comunicagdo a
Secretaria solicitante, informando o motivo da devolugao.

§ 2° Apds receber o oficio com o aceite do 6rgdo gerenciador e a (s) devida (s) anuéncia
(s) do fornecedor (es) registrado (s), a Secretaria solicitante devera:

I - Elaborar a Solicitagdo da despesa, contendo discrimina¢do completa do
produto/servigo de acordo com o que esta especificado na Ata de Registro de Pregos,
efetuar a reserva orgamentaria, colher assinatura do secretario da pasta, encaminhar ao
Controle Interno para anélise previa e ao Gabinete do Prefeito para ratificagao:

Il - Anexar a Solicitagdo o Termo de Referéncia. devidamente assinado, contendo
obrigatoriamente as condi¢des e informagdes relacionadas a compra/servigo, a saber:
objeto: justificativa; especificagdes técnicas (quando houver): prazo, local e condigdes
de entrega ou execugdo: prazo ¢ condigdes de garantia; fiscalizacdo (telefone e e-mail
do fiscal): prazos e condigdes de pagamento; obrigagdes da contratante; obrigacdes da
contratada: condigdes gerais; qualificagdo técnica (quando houver) e documentagdo
especifica (quando houver); tudo de acordo com as condi¢des e informagdes expressas,’

no edital do pregdo que originou a Ata de Registro de Pregos;
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Il — anexar demais documentos necessarios para formalizagdo do processo. nessa
ordem:

a) edital do processo licitatorio que deu origem a Ata de Registro de Pregos;

b) publicagdo do aviso de licitagdo;

¢) publicag¢do do resultado da licitagéo:

d) Ata(s) de Registro de Pregos;

¢) publicagdo do resumo da(s) Ata(s) de Registro de Pregos:

f) proposta(s) da(s) empresa(s) vencedora(s);

g) documentagdo da(s) empresa(s) vencedora(s).

IV — e encaminhar ao Setor de Compras.

§ 3° O Setor de Compras analisara a solicitagdo de compra/servico e do termo de
referéncia, que devera em seguida:

[ — no caso de estar correto e ser um pedido isolado: atualizar as pesquisas de precos:

II - no caso de estar correto e ser uma adesio que englobara pedidos de mais secretarias,
atualizara as pesquisas de precos e aguardara chegar as demais solicitagoes e
posteriormente promovera a autuagao do processo;

[1I - no caso de haver incorre¢des na solicitagdo e/ou no termo de referéncia estes serdo
devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria solicitante para corre¢do, quando
sera validada sua tramitacdo para autuagao.

§ 4° O Setor de Compras realizara pesquisas de pregos, coletando inclusive or¢amento
da(s) empresa(s) que sera(ao) contratada(s) na adesdo requerida, de forma a obter o
valor médio de mercado do produto/servi¢o solicitado na Ata de Registro de Pregos:
imprimira o relatorio de Prego Médio da Proposta de Pregos Simples ou Preco Médio da
Proposta de Pre¢os Consolidado, numeraré as paginas adicionadas ao processo.

§ 5° A Secretaria Requisitante encaminhara a Procuradoria Geral do Municipio_para

parecer juridico.
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§ 6° Apos parecer, a Procuradoria Geral do Municipio remetera o processo a Secretaria
Requisitante que em conjunto com a Comissdo Permanente de Licitagdes/Agente de
Contratagdo elaborardo o Termo de Adesao a Ata de Registro de Pregos, que devera ser
assinado pelo Prefeito e apos assinatura prosseguira com a publicagio, na forma da lei.
do Termo de Adesdo a Ata de Registro de Precos.

§ 7° Quando nao houver contrato:

a) o Setor de Contabilidade realizara o(s) empenho(s) de acordo com a(s)
solicitacdo(des), anexard ao processo principal numerando-o(s) e encaminhara a
Secretaria Requisitante para emissdo da(s) Ordem(ns) de Compra/Servigo;

b) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras emitira a(s) Ordem(ns)
de Compra/Servigo e enviara em favor do(s) credor(es) que. por sua vez, entregara(ao)
o(s) produto(s)/equipamento(s) ou realizara(ao) o(s) servigo(s):

¢) a Secretaria Requisitante juntamente com o Setor de Compras colocara uma via da(s)
Ordem(ns) de Compra/Servigo dentro do processo principal, numerard as folhas
correspondentes e enviara todo o processo para a secretaria requisitante, que ao receber
o processo devera elaborar o Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO II), em duas vias.
€ anexar uma via ao processo principal e fornecer uma copia da(s) Ordem(ns) de
Compra/Servigo para o Fiscal da compra/contratagdo.

§ 8% No caso de aquisigdo de materiais/equipamentos, o Fiscal da compra devera
conferir a(s) mercadoria(s), observando detalhes como: quantidade, discriminagio,
valor, marca, tudo de acordo com a(s) Ordem(ns) de Compra e devera verificar se a(s)
nota(s) fiscal(is) recebida(s) esta(do) com os dados corretos no que diz respeito a: razio

social, endereco. CNPJ da Municipalidade, do Fundo Municipal de Satude e de

Assisténcia Social, dados bancarios, se o valor total da nota confere com o empenho e
P i

Ordem(ns) de Compra correspondentes. o

<
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a) para compras com entrega em parcela tnica: no caso do fornecedor ndo mandar toda
a mercadoria constante na(s) Ordem(ns) de Compra de uma so vez, o fiscal devera
devolver tudo e soO aceitar a entrega total dos materiais:

b) havendo incorre¢des na nota fiscal ou na(s) mercadoria(s) ambas serdo devolvidas ao
fornecedor, estabelecendo por meio de oficio novo prazo para entrega.

§ 9° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades do § 8° deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal atestara a nota
informando a data de recebimento do material/equipamento ¢ a Secretaria requisitante,
apos atesto de ratificagdo pelo secretario da pasta. encaminhard a mesma ao
Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude. Educacdo e Assisténcia Social
que possuem almoxarifados proprios) aos cuidados do servidor responsavel pelo
almoxarifado que dara entrada do material/equipamento no sistema e atestara na nota
que realizou tal procedimento através de assinatura e carimbo. e entdo devolvera a nota
para a secretaria.

§ 10. Apos receber a nota atestada pelo responsavel do almoxarifado a Secretaria
requisitante imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica pelo site:

www.nfe.fazenda.gov.br, o qual devera ser atestado pelo fiscal. juntamente com a

DANFE, anexara ao processo, numerara as folhas e encaminhara ao Controle Interno
para andlise e ao Setor de Contabilidade para liquidacéo.

§ 11. No caso de prestagdo de servigos, o Fiscal da contratagdo devera verificar se o
servigo foi prestado a contento, em seguida conferir se a(s) nota(s) fiscal(is) recebida(s)
esta(dao) com os dados corretos no que diz respeito a: razao social, endereco. CNPJ da
Municipalidade, do Fundo Municipal de Saude e de Assisténcia Social. dados
bancarios. se o valor total da nota confere com o empenho e Ordem de Servigo
correspondentes. Estando tudo correto, o fiscal atestara a nota recebida informando a

data em que o servigo foi prestado e a Secretaria requisitante, apds numera-la seguindo/
] %

.
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a sequéncia do processo principal. encaminhara a mesma para ao Departamento
Tributario que emitird um parecer quanto a retengdo do ISS e retengdes devidas e o
numerara sequencialmente. ¢ em seguida, devolvera a Secretaria requisitante que
anexara ambos os documentos ao processo principal e encaminhara ao Controle Interno
para analise e ao Setor de Contabilidade para liquidagao.

§ 12. O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagdo da despesa, numerara a folha da
liquida¢do e encaminhara para assinatura do ordenador de despesa. Apos a assinatura, a
secretaria solicitante imprimira e/ou conferira a autenticidade das Certidoes de
regularidade Fiscal e Trabalhista informando nome e matricula do funcionario que
também numerara as folhas acrescentadas.

§ 13. A Secretaria Requisitante encaminhara o processo a Secretaria de Administragdo e
Finangas para pagamento mediante deposito bancario ou pagamento eletronico.

§ 14. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexaré o
processo de pagamento ao processo principal, numerard as folhas e arquivara o
procedimento.

§ 15. Quando houver contrato, a Procuradoria Geral do Municipio compete:

a) a analise da minuta de Contrato;

b) a orientagdo na confec¢do do Contrato;

¢) a orienta¢do quanto a publicagdo do Contrato na forma da Lei;

d) a orientag@o na elaboragdo do Termo de Nomeagio de Fiscal (ANEXO 1I);

e) a solicitagdo que a Secretaria Requisitante encaminhe o Contrato e o Termo de
Nomeagdo de Fiscal para a assinatura das partes, e;

f) solicitagdo que a Secretaria Requisitante anexe ¢ numere o Contrato ¢ o Termo de

~

Nomeag¢do de Fiscal assinados pelas partes ao processo principal e encaminhe ;0&0’_"6 -
3 .
processo ao Setor de Contabilidade para empenho. .~
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§ 16. Em se tratando de Obras/Servigos de Engenharia, a Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo e Servigos de Utilidade Pablica compete:

a) receber as obras/servigos de engenharia;

b) realizar as medigoes;

¢) emitir o boletim de medi¢do que possibilite ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal
na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o respectivo
boletim.

§ 17. Em se tratando de entregas ou prestagdes de servigos parcelados:

a) apos a publicagio do processo, a Secretaria Solicitante com o auxilio da Procuradoria
Geral Municipal providenciara o contrato e o Termo de Nomeagédo de Fiscal (ANEXO
I1), que apos assinados serdo anexados ao processo principal. numerados e enviara todo
o processo ao Setor de Contabilidade para empenho. que numerara a(s) folha(s)
correspondente(s):

b) caso esteja previsto no termo de referéncia que além do contrato devera(do) ser
emitida(s) Ordem(ns) de Compra/Servi¢o, a Secretaria Requisitante encaminhara o
processo ao Setor de Compras para emissdo. No caso de estar previsto apenas o
contrato, o Setor de Contabilidade encaminhara o processo para a Secretaria requisitante
que devera fornecer uma via do contrato e do Termo de Nomeagdo de Fiscal (ANEXO
II) ao Fiscal da compra/contratagio;

¢) na medida em que o fornecedor for realizando as entregas, a Secretaria Requisitante,
depois de cumpridas as formalidades dos paragrafos 8° ao 13 deste artigo e observando
o estabelecido no Contrato, solicitara ao Setor de Contabilidade a liquida¢io das
parcelas.

§ 18. Aqueles processos que forem compostos apenas de liquidagdo também deverio ser

autuados e seguirdo os paragrafos 7° a 13 deste artigo ¢ enviados a Secreta;ia:'ae,-’

C/'/‘
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Administracdo e Finangas para pagamento mediante deposito bancario ou pagamento
eletronico.

§ 19. Apos realizar o pagamento, a Secretaria de Administragdo e Finangas anexara o
processo de pagamento ao processo principal, numerard as folhas e arquivard o

procedimento.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20. Sempre que uma secretaria/setor encaminhar um processo para outra
secretaria/setor devera fazé-lo via livro de protocolo.
Art. 21. Excegdes quanto as notas fiscais:
I - Notas de materiais graficos: sempre serd nota de servigo, porém precisa ser
encaminhada ao Almoxarifado Central e depois ao Departamento Tributério para serem
tomadas demais providéncias:
I1 - Notas de refei¢do: sempre serd nota de material, porém ndo precisa ser encaminhada
ao Almoxarifado Central. ja que ndo é possivel dar entrada de refei¢do no sistema,
ressalvados os casos em que a classificacdo orgamentaria exija a entrada, neste caso o
almoxarifado devera proceder com a entrada e saida imediata do material mediante o
efetivo recebimento e atesto da nota fiscal pelo fiscal do contrato;
[II- Notas referentes aos contratos de combustiveis e de manutencdo de veiculos
necessitam passar pelos almoxarifados, considerando que a classificagdo or¢amentaria
exige a entrada, neste caso o almoxarifado devera proceder com a entrada e saida
imediata do combustivel mediante o efetivo recebimento e atesto da nota fiscal pelo
fiscal do contrato e pelo Departamento de Transportes.
Art. 22. No caso de contratagdoes de pessoas fisicas para prestacdes de servigos,

considerando que as mesmas ndo emitem notas fiscais, para substitui¢do do documento

fiscal a Secretaria requisitante devera solicitar a liquida¢do ¢ o pagamento at,ta'v"'é"s- de /
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“Nota Fiscal Avulsa” a ser emitida pelo Departamento Tributario, observadas a
legislagdo vigente.

Art. 23. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio
se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrugao Normativa.

Art. 24. Os prazos para o cumprimento dos tramites processuais estdo dispostos nos
ANEXOS III E IV desta Instru¢dao Normativa.

§1° Os prazos de que tratam o capur deste artigo sdo maximos, ou seja, o
setor/departamento/secretaria poderdo, a depender da demanda. antecipa-los a fim de
celeridade ao procedimento.

§2° As Secretarias Requisitantes deverdo observar os prazos necessarios para
finalizacdo de determinada despesa a fim de instaurar o procedimento com a devida
antecedéncia que o caso requeira e principalmente o cumprimento do Siafic.

§3° As dispensas, inexigibilidades, adesdes e contratagdes temporarias de pessoal
obedecerdo aos prazos constantes no ANEXO III desta Instrugdo Normativa no que
couber.

§4° Os servidores que. sem justificativa. provocar o atraso no andamento do processo.
sera aberto Processo Administrativo para apuragdo de responsabilidade.

§5° Os procedimentos que ingressarem nos setores/departamentos/orgdos apds as 12h,
serdo analisados no dia seguinte, observados os prazos maximos.

Art. 25. As contratagdes temporarias de pessoal deverdo obedecer os prazos constantes
na legislagdo vigente, carecendo de planejamento prévio geral, nestes casos, de no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia, ressalvados os casos excepcionais que serdo
tratados como tal.

Art. 26 Os remanejamentos or¢amentarios por ventura necessarios para suportar a

despesa deverao ingressar, por meio de pedido oficial informando qual a redur(&o/}:
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adi¢do programatica da despesa. no setor de execugdo orgamentaria até¢ 01 (um) dia
antes da solicita¢do da despesa.

Art. 27. Para fins de subsidiar aos setores competentes da Administragdo Municipal
integram esta Instru¢do Normativa os check-list's constantes nos ANEXOS V, VI, VII,
VIIL IX E X.

Art. 28. Deverdo constar sempre que previstos nas legislagdes vigentes as licengas
requeridas pelos orgdos fiscalizadores a exemplo de ambientais. de construgao civil, etc
quando do inicio do procedimento de licitagdo.

Art. 29. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser
obtidos junto ao Departamento Municipal de Controle Interno que. por sua vez. por
meio de procedimentos de auditoria interna. aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 30. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Boquim-SE, 06 de janeiro de 2023

VAN "\%LE(/AACE DO

lontroladora Municipal
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ANEXO1
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Orgz’m:

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento):

Responsavel pela Demanda:

Matricula/CPF:

E-mail:

Telefone:

1. Justificativa da necessidade da contratagio

2. Descri¢do sucinta do objeto

3. Quantidade a ser contratada

4. Estimativa preliminar do valor da contratagio
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5. Indicagdo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo

6. Grau de prioridade

7. Vinculagdo ou dependéncia

, em de de 20

Em conformidade com a legislagio que rege o tema, encaminhe-se a autoridade
competente para andlise de conveniéncia e oportunidade para a contrata¢do e demais
providéncias cabiveis.

45
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ANEXO II - MODELO TERMO DE NOMEACAO DE FISCAL

PORTARIA N° XXX/20XX
DE XX DE XXXXXXXXX DE 20XX

Designa servidores para
exercerem as  funcdes de
Gestores e Fiscal de Contrato,
para atuarem no Contrato
mencionado, no Ambito do
Municipio de Boquim.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE BOQUIM/SE, ERALDO DE ANDRADE
SANTOS, no exercicio de suas atribuigdes constitucionais e legais, especialmente
aquelas previstas no artigo 46. inciso IV, da Lei Organica Municipal c/c disposi¢des da
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitagdes), Lei Federal n°
14.133/2021. de 1° de abril de 2021. juntamente com as disposi¢des da Resolucdo n°
296, de 11 de agosto de 2016, do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe — TCE/SE, e

CONSIDERANDO que cabe ao Poder Publico. nos termos do disposto nos art. 58, inc.
[I1 e art. 67, e seus paragrafos, ambos da Lei n° 8.666/93, ¢ art. 117 da Lei n°

14.133/2021 acompanhar e fiscalizar a execug@o dos contratos celebrados através de um
representante da Administrag3o:

CONSIDERANDO que os orgdos publicos devem manter gestor e fiscal, formalmente
designados, durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade:

CONSIDERANDO, também. que as principais atribuigdes dos Gestores de Contratos
sdo:

I - Gerenciar a parte administrativa da execugdo contratual. no intuito de que 0 _contrato
transcorra de forma regular; /
(I
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Il - Indicar, quando houver, a necessidade de nova licitagdo para a continuidade dos
Servigos.

III - Solicitar a autoridade competente da area interessada, para que esta promova a
elaboracdo de novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia. com a antecedéncia
minima necessaria a realizagao da nova contratagdo;

IV - Conferéncia do adequado cumprimento das exigéncias da prestagdo das respectivas
garantias contratuais;

V - Quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, consultar, em
tempo habil, sobre o interesse na prorroga¢do da mesma e, em havendo, promover a
respectiva prorrogagao;

VI - Manifestar-se sobre quaisquer solicitagdes da contratada. em especial aquelas
pertinentes a valores do contrato e devolug¢do de prazos, submetendo-as a autoridade
competente;

VII - Informar a drea requisitante, em prazo habil, quando prever ou verificar
necessidade de acréscimos, supressdes ou outras alteracdes no objeto do contrato e
promover as respectivas alteracoes:

VIII - Propor a Autoridade Competente, de forma motivada e fundamentada e com base
nas anotagdes da fiscalizagdo contratual, a abertura de processo administrativo para
aplicagdo de penalidades ao contratado, conforme previsto no contrato e realizar esse
processo:

IX - Prestar esclarecimentos e apresentar solu¢des técnicas a seu cargo para ocorréncias
que surgirem durante a execugdo do contrato e propor medidas que melhorem a
execugdo do mesmo.

CONSIDERANDO. ainda, que as principais atribuigdes dos Fiscais Contratuais sdo:

Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados a Administragéo:;

Il - Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisigdes, a execugdo dos servigos e obras
contratadas:

I1I - Indicar as eventuais glosas das faturas;

IV - Informar ao Gestor do Contrato o eventual descumprimento dos compromissos
pactuados. que podera ensejar a aplicagdo de penalidades:

V - Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao
recebimento do objeto do contrato e pagamento do prego ajustado, conforme definido
no instrumento de contrato;

VI - Registrar todas as ocorréncias, qualitativas e quantitativas, relacionadas com a

execugdo do contrato pelo qual for responsavel, prestando nos autos os esclarec,:lment
que se fizerem necessarios; C =
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VII - Manter permanente vigilancia sobre as obrigagdes da Contratada, definidas nos
dispositivos contratuais e condigdes editalicias e, fundamentalmente., quanto a
observincia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n® 8.666/93 ¢ Lei
14.133/2021. com suas alteragoes.

CONSIDERANDO, no mais, que com essas disposi¢des, sdo normatizados os
procedimentos relativos a gestdo e fiscalizagdo dos contratos, no ambito desta
Prefeitura. contrato a contrato:

CONSIDERANDO, por fim, o estabelecimento de atribui¢des inerentes ao Gestor e
Fiscal de Contratos, previstas no art. 6° da Resolug@o n® 296/2016 — TCE/SE;:

RESOLVE:

Art. 1° - Designar, para atuar como Gestor e Fiscal de Contrato, exercendo todas as
atribui¢des aos mesmos inerentes e designadas em Legislagdo pertinente e nesta
Portaria, no @mbito do Municipio de Boquim, os servidores abaixo especificados. nas
respectivas fungdes:

I - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CPF n° XXXXXXXXXXXXX -
Gestor do Contrato;

IT - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CPF n®° XXXXXXXXXXXXXXXX -
Fiscal do Contrato.

Art. 2° - Os servidores designados atuardo no ambito do Contrato n® XXX/202XX,

decorrente do Procedimento Licitatorio Dispensa/Pregdo/Concorréncia/Tomada de
Pregos n® XX/20XX.

Paragrafo unico. Constituem-se como dados complementares:

Contratado Objeto do Contrato Vigéncia do Contrato

-

P -/

Art. 3° - Dé-se ciéncia aos interessados e se autue no respectivo processo. C’7
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Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.
BOQUIM/SE, XX DE XXXXXXXXXXX DE 20XX.

ERALDO DE ANDRADE SANTOS
Prefeito de Boquim/SE

XXX XXX XXX X XXX XXX XX XXXXX
Gestor do Contrato

XXX XX XXX XXX XX XX XXX
Fiscal do Contrato.




PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOQUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO




PREFEITURA MUNICIPAL DE

BOQUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

ANEXO IV - FLUXOGRAMA E PRAZOS PARA LICITACOES
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ANEXO V — CKECK-LIST PARA CONTRATACAO DE PESSOAL

1. 2 Fotos 3x4 ( )Sim ( ) Néo

Observacgao:
2. Cépia da carteira de trabalho com inscrigdo no PIS/PASEP ( )Sim ( ) Néo
Observagao:
3. Copia da carteira de habilitagdo(caso o cargo utilize de veiculos, devendo
atentar-se a categoria exigida) ( )Sim ( ) Nao
Observacdo:
4. Copiado RG ( )Sim ( ) Nao
Observagao:
5. Copia do CPF ( )Sim ( )Nao
Observagao:
6. Copia do comprovante de residéncia atualizado ( )Sim ( ) Nao
Observagao:
T Copia do titulo de eleitor ( )Sim ( ) Néo
Observagao:
8. Copia do comprovante da ultima votagdo ou certidao de quitagdo eleitoral (
)Sim () Nao
Observacao:
9. Copia do certificado de escolaridade e cursos profissionalizantes ( ) Sim ( )
Nao
Observagao:

10.  Copia do registro profissional emitido pelo 6rgdo da classe (caso houver) (
)Sim () Nao

Observagao:
11.  Copia da certidao de nascimento (caso seja solteiro) ou certiddo de casamento
(caso seja casado) ( )Sim ( ) Nio

Observagao:
12.  Copia do certificado de reservista (certificado de dispensa de incorpora¢do) para
homens entre 18 ¢ 45 ( )Sim ( ) Nao

Observacgao:
13: Dados bancarios (Conta Salario) ( )Sim ( ) Néo
Observacio:
14.  Copia da certiddo de nascimento, CPF, que possuir até 21 anos  ( )Sim ( )
Nao ",
Observagao: C/:_,..- }4
/
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15. Copia do cartdo de vacinagdo e comprovante de frequéncia escolar para filhos

até 7 anos
( )Sim ( ) Nao
Observagao:

16. Curriculo, telefone para contato ( )Sim ( ) Néo
Observagao:

17 Certidao de antecedentes criminais ( )Sim ( ) Nao
Observacio:

18. Declaragdo de acimulo de cargos/fun¢do ( )Sim ( ) Nao
Observagéo:

19. Declaragdo de parentesco ( )Sim ( ) Nao
Observacgao:

20. Justificativa da secretaria solicitante ( )Sim ( ) Nao
Observacao:

21. Demonstrativo da despesa or¢amentaria ( )Sim ( ) Nio
Observagao:

OBSERVACAO: Os documentos em copia deverdio ser apresentados junto com o
original para conferéncia do Departamento de Recursos Humanos ou pelo Setor
Financeiro da Secretaria responsavel pela contratagdo, para o “confere com original”.
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ANEXO VI - CKECK-LIST PARA SOLICITACAO DE EMPENHO DE
ORIUNDO DE PROCESSO DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

1. Solicita¢do de despesa devidamente autorizada pelos responsaveis no objeto da

despesa deve ser informado os dados do pregdo ( )Sim ( ) Nao

Observagao:
2. Pedido do setor ou pessoa responsavel (a exemplo de T.I, departamento de
transportes, nutricionista, assistente social, etc)

( )Sim ( ) Nao

Observacgio:
A Demonstrativo da despesa or¢amentaria, deve constar a assinatura do
responsavel pela respectiva reserva ( )Sim () Nao

Observagdo:
4. Devera ser apresentado justificativa contendo. 0 porqué (motivo).embasamento
legal. placa de veiculos quando for o caso. local, etc)

( )Sim ( ) Niao

Observagdo:
S Certidoes negativas de débitos perante as fazendas federal, estadual e municipal.
FGTS e Trabalhista na impresséo deve constar a assinatura do responsavel pela
respectiva validagao

( )Sim ( ) Nao

Observagdo:
6. Certiddo Negativa do Municipio, local onde sdo executadas os realizadas os
servigos, na impressao deve constar a assinatura do responsavel pela respectiva
valida¢do

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
7 Planilha de acompanhamento e controle de saldo

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
8. Ata de registro de pregos(os dados do pregdo deve constar na solicitagdo de
despesa)
( )Sim ( ) Nao
Observagdo:

OBSERVACAO GERAL: Dependendo da situagio pode ser solicitado documentagéo
complementar.
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ANEXO VII - CKECK-LIST PARA SOLICITACAO DE EMPENHO DE
ORIUNDO DE PROCESSO DE DISPENSA

1. Solicitagdo de despesa devidamente autorizada pelos responsaveis ( )Sim ()
Nao
Observagdo:

2. Pedido do setor ou pessoa responsavel (a exemplo de T.1, departamento de

transportes, etc)

( )Sim ( ) Nao
Observagao:

3 Demonstrativo da despesa orgamentaria, deve constar a assinatura do

responsavel pela respectiva reserva ( )Sim ( ) Nao
Observacao:

4. Devera ser apresentado justificativa contendo, o porqué (motivo).a escolha do

fornecedor. embasamento legal. placa de veiculos quando for o caso, local, etc)
( )Sim ( ) Nao
Observagao:

5. Solicitag¢do de cotagdo ao departamento de compras
( )Sim ( ) Nao
Observagao:

6. Pesquisa de pregos, realizada pelo setor de compras ( )Sim ( ) Nao
Observacao Geral: Para pesquisas realizadas com fornecedor devera ser apresentado
3(trés) orgamentos, caso seja numero inferior apresentar justificativa.

Observacgio:

7. Apresentar comprovante de inscrigdo e situagdo cadastral, o objeto da despesa

devera ser compativel com a atividades descritas no rol.
( )Sim ( ) Nao
Observagao:

8. Certiddes negativas de débitos perante as fazendas federal, estadual e municipal,

FGTS e Trabalhista na impressiio deve constar a assinatura do responsével pela

respectiva validag¢do

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

OBSERVACAO GERAL: Dependendo da situagio podera ser solicitado
documentag¢ao complementar.




.7
PREFEITURA MUNICIPAL DE

30QUIM

ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

ANEXO VIII - CKECK-LIST PARA SOLICITAC';\O DE EMPENHO E
LIQUIDACAO PARA CONCESSAO DE BENEFICIOS EVENTUAIS E
PROGRAMAS SOCIAIS

L. Solicita¢do de despesa devidamente autorizada pelos responsaveis, no objeto da

despesa deve ser informado os dados do pregdo ( )Sim ( ) Nao

Observagdo:
2 Demonstrativo da despesa orgamentaria. deve constar a assinatura do
responsavel pela respectiva reserva ( )Sim ( ) Nao

Observagao:
3. Devera ser apresentado justificativa contendo, o porqué (motivo), embasamento
legal ( )Sim ( ) Néao

Observagao:
4. Relatorio Social

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
5. Requerimento

( )Sim ( ) Nao

Observagdo:
6. Documentagao pessoal do requerente (RG, CPF, NIS, dados bancarios,
comprovante de residéncia)

( )Sim ( ) Nao

Observacéo:
T Documentagao pessoal do requerente ao auxilio funeral (RG, CPF, NIS,
comprovante de residéncia)

( )Sim ( ) Nao

Observacéo:
8. Documentagao pessoal do beneficiario ao auxilio funeral (RG. CPF. de
residéncia. atestado de obito)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
9. Certiddes negativas de débitos perante as fazendas federal, estadual e municipal.
FGTS e Trabalhista na impressao deve constar a assinatura do responsavel pela
respectiva validagdo (da empresa responsavel pelos servicos fiinebres em todas a fases
da despesa(empenho, liquidagdo e pagamento)

( )Sim ( )Nao

Observagao:
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10.  Certidao Negativa do Municipio, local onde sdo executadas os realizadas os
servigos, na impressdo deve constar a assinatura do responsavel pela respectiva
valida¢do da empresa responsavel pelos servigos finebres em todas a fases da
despesa(empenho, liquida¢do e pagamento)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
11.  Copia do Documento de Arrecada¢@o Municipal ( DAM) e o comprovante de
pagamento da empresa responsavel pelos servigos funebres

( )Sim ( ) Ndo

Observagao:
12.  Nota de empenho para liquidagdo

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
13.  Ordem de fornecimento’e ou servigo da empresa responsavel pelos servicos
funebres para liquidagdo

( )Sim ( ) Nao

Observacao:
14.  Copia da Ata de registro de pregos (devera constar na solicitagdo despesa os
dados do pregdo)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
15.  Planilha de acompanhamento e controle de saldo para empenho

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
16.  Relatorio de vistoria da defesa civil para a concessio do programa aluguel social
(em casos especificos no local de atual moradia)

( )Sim ( ) Nao

Observacgao:
17.  Relatorio de habitabilidade emitido pelo engenheiro civil do municipio para a
concessao do programa aluguel social (do imovel que se pretende locar)

( )Sim ( )Nao

Observagao:
18. Parecer da comissio de avaliagdo de bens e imoveis do municipio sobre o prego
da locagdo do imovel, para a concessdo do programa aluguel social

( )Sim ( ) Nao

Observagio:
19. Copia da documentagdo pessoal do dono imével (RG, CPF, comprovante de
residéncia. dados bancarios, escritura ou recibo, ressalta-se que o imével nio apresentar
debitos junto ao municipio, para a concessdo do programa aluguel social
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( )Sim ( ) Nao

Observagao:
20.  Copia do contrato de locagdo, para a concessdo do programa aluguel social

( )Sim ( ) Nao

Observagao:
21. O Beneficio se enquadra nos termos da Lei Municipal N°811/2017 de 20 de
dezembro de 2017 e na Lei n® 893/2019 de 29 de outubro de 2019.

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

OBSERVACAO GERAL: Dependendo da situagdio poderda ser solicitado
documentagdo complementar, para os casos de solicitagdo liquidagdo de aluguel social
devera ser apresentado o comprovante do pagamento do més anterior ao locador do
imovel, caso contrario ndo sera autorizado. Quanto aos demais tipos de beneficios frisa-
se que devera ser apresentado .devendo ser anexado a exemplo de fotos. lista de
presenga, planilha de beneficidrios. cd, etc, além disso refor¢a-se que devem vim
acompanhado do processo inicial(pedido de empenho).quanto as notas fiscais estas
deverao ser atestadas pelo fiscal do contrato, quando for o caso de material de consumo
devera constar atesto de entrada no almoxarifado
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ANEXO IX - CKECK-LIST PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE OBRAS
E SERVICOS DE ENGENHARIA

1. Nota fiscal devidamente atestada pelo fiscal do contrato ( )Sim ( ) Nao
Observacao:
2 Anexar a validagdo das notas fiscais eletronicas na impressdo deve constar a

assinatura do responsavel pela respectiva validagao
( )Sim ( ) Nao
Observagao:
3. Certiddes negativas de débitos perante as fazendas federal, estadual e municipal.
FGTS e Trabalhista , na impressdo deve constar a assinatura do responsavel pela
respectiva validagdo
( )Sim ( ) Nao
Observagio:
4. Certidao Negativa do Municipio, local onde sao executadas as obras ou
realizadas 0s servigos.
( )Sim ( ) Nao

Observagao:
5 Copia do Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM) e o comprovante de
pagamento

( )Sim ( )Nao

Observacao:
6. Boletim de medicagdo no mesmo periodo que compreende o apresentado na nota

fiscal. devidamente assinado pelo engenheiro responsavel pela execugdo da obra e pelo
engenheiro responsavel pela fiscaliza¢do ( )Sim ( ) Nao
Observagao:
7. Diario da obra com o devido e correto preenchimento no mesmo periodo que
compreende o apresentado na nota fiscal, devidamente assinado pelo engenheiro
responsavel pela execugdo da obra e pelo engenheiro responsavel pela fiscalizagéo (
)Sim () Nao
Observagao:
8. Registro fotografico no mesmo periodo que compreende o apresentado na nota
fiscal, devidamente assinado pelo engenheiro responsavel pela execugdo da obra e pelo
engenheiro responsavel pela fiscalizagdo. as fotos devem ser datas e impressdo colorida
( )Sim ( ) Nao
Observagao:
9. Copia da certiddao do CREA da empresa contratada ( )Sim ( ) Ndo
Observagao:
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10.  Copia da certiddo do CREA do engenheiro da empresa contratada ( )Sim ( )
Nao
Observagdo:
11.  Copia da ART de execucdo. engenheiro da empresa contratada ( )Sim ( ) Nao
Observacio:
12.  Copia da ART de fiscalizagio, engenheiro do municipio responsavel pela
fiscalizagdo da obra
( )Sim ( ) Nao
Observagdo:
13.  CElou CNO daobra
( )Sim ( )Nao
Observacio:
14.  Comprovacdes EFD-Reinf
( )Sim ( ) Nao
Observagao 1:dispensavel na primeira medigédo
Observacdo 2:
15.  Copia do contra cheque dos funcionarios responsavel pela execu¢do da obra
( )Sim ( ) Nao
Observagdo 1:dispensavel na primeira medi¢do
Observagao 2:
16.  Copia do termo contratual e aditivos quando houver
( )Sim ( ) Nao
Observagao:
Nota de empenho ( )Sim ( ) Nao
Observagdo:
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ANEXO X - CKECK-LIST PARA ANALISE DE PROCESSOS LICITATORIOS

Processo Administrativo:

Base Legal:

; FASE INTERNA

1.1- O processo licitatorio foi iniciado. autuado com protocolo no setor competente,
devidamente numerado. atendendo ao art. 38, caput, da Lei n® 8.666/93

( )Sim ( ) Nio
Observacao:
1.2- Existe orgamento detalhado em planilhas que expressem a composigdo de todos os custos
unitarios do objeto, baseado em pesquisa de pregos praticados no mercado (arts. 7°, § 2° I1. art.
15V e43, IV da Lei n° 8.666/93). assim como a respectiva pesquisa de pregos realizada (IN
73/2020)
( )Sim ( ) Nao

Observagdo:
1.3- A pesquisa de pregos realizada atendeu na integra as normas da IN 73/2020, ou existe
comprovagoes e justificativas para o ndo atendimento? (art. 5 §1 [N 73/2020)
( )Sim ( ) Nao
Observagdo:
1.4- Consta do processo solicitagao de despesa autorizada devidamente assinada pelos
responsaveis a indicagdo do recurso proprio para a despesa e comprovacgido da existéncia de
previsao de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das obrigagdes a serem

assumidas? (Lei n.° 8.666/93, art. 7o. § 20, 111, art. 14, caput e art. 38 caput, art. 38. caput, da
Lei n® 8.666/93)

( )Sim ( ) Nao

Observagdo:

1.5- Consta aos autos do processo a justificativa das secretarias solicitantes e
documentos comprobatorios que atendam ao objeto

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

1.6- Consta o Estudo Técnico Preliminar/Estudo Técnico Preliminar Simplificado, concluindo
pela viabilidade da contratagdo, ou existe justificativa para a sua nio elaboracio? (inciso I1X art
6° Lei n® 8.666/93 ou inciso | art. 8° Decreto Federal n® 10.024).
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( )Sim ( ) Nao
Observagao:
1.7- Existe o Projeto Basico/Termo de Referéncia, demonstrando a necessidade da

Administracdo  Publica em contratar? (inciso | §2° art. 7 Lei n® 8.666/93 ou Art. 8 Decreto
3.555/00).

( )Sim ( ) Nao

Observacao:

1.8- Consta aos autos do processo o Decreto que regulamenta o SRP. quando for o
caso?

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

1.9- Consta aos autos do processo o Decreto que regulamenta o pregdo na modalidade
eletronica quando for o caso?

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

1.10-Consta aos autos do processo justificativa de adogdo ao SRP, quando for o caso?
( )Sim ( ) Nao

Observagdo:

1.11- Consta a designagdo da Comissdo de Licitagdo/Pregoeiro (art. 38, I1I, da Lei n° 8.666/93
ou art. 3, IV Lei n® 10.520)?

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

1.12- Consta a certifica¢do da pregoeira condutora do certame?

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

1.13- Ha a minuta do edital devidamente analisado pela assessoria juridica da
Administragdo. sendo acostado o parecer do juridico opinando pela pertinéncia juridica

do procedimento e minuta do edital, e edital da licitagao (art. 38, I e Paragrafo Unico da Lei
n° 8.666/93

( )Sim ( ) Nao
Observacgao:

1.14- O edital atendeu aos ditames das legislagdes? (art. 40 da Lei n° 8.666/93)
( )Sim ( ) Nio
Observagao:

. FASE EXTERNA

2.1- Existe as comprovagdes das publicagdes do edital resumido do processo licitatorio,

atendendo ao prazo minimo de publicagdo., conforme art. 21 Lei n® 8.666/93 ou art. 4, V Lei n°
10.520/02?
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e Diario Oficial do Municipio na integra- ( )Sim ( ) Nao
Observagdo:
e Diario Oficial da Unido-( )Sim ( ) Nao
Observagao:
e Site do TCE/SE-( )Sim ( ) Nao
Observacgao:
e Site do Municipio ( )Sim ( ) Ndo
Observagao:
o Site do Licitanet (sistema utilizado para realiza¢do do pregdo- ( )Sim ( ) Nao
Observagao:
« Jornal de grande circulagdo (quando for o caso, exemplo Tomada de Pregos)
( )Sim ( ) Nao
Observacgao:
« Diério Oficial do Estado (quando for o caso. exemplo Tomada de Precos)
( )Sim ( ) Nao
Observacgao:
2.2- Houve impugnagao do instrumento convocatorio tempestivo, € em caso positivo a
Administragdo julgou e respondeu no prazo legal, conforme §1° art. 41 Lei n°® 8.666/93

( )Sim ( ) Nido

Observagao:

2.3- Acostou-se ao processo os documentos de habilitagdo, propostas de pregos de participantes
e vencedores? (art. 38. IV Lei n® 8.666/93)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

2.4- Acostou-se ao processo a ata de realizagdo da sessdo publica, relatorios e deliberacoes da
Comissao Julgadora? (art. 38, V Lei n° 8.666/93

( )Sim ( ) Nao

Observacio:
2.5- A licitagdo foi processada e julgada com observancia dos procedimentos de analise
de documentagdes, julgamento e classificagao das propostas? (art. 43 Lei n°® 8.666/93)
( )Sim ( ) Nao

Observagao:
2.6- Acostou-se ao processo os pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo. ou
diligéncias, manifestos da area demandante? (art. 38. VI Lei n® 8.666/93)
( )Sim ( ) Nao
Observacao:
2.7- Atendeu-se ao prazo de recurso administragdo na fase de habilitagdo e proposta? (art. 109
Lei n® 8.666/93 ou at. 4°, XVIII Lei n° 10.520
( )Sim ( )Nao
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Observagao:

2.8- No caso de existir recursos administrativos, a autoridade competente analisou e julgou?
(art. 109 Lei n° 8.666/93)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

2.9- Foram acostados os atos de adjudicagio do objeto da licitagdo e da sua homologagao? (art.
38. VII Lei n® 8.666/93)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:

2.10- O presente processo teve algum despacho de anulagdo ou de revogagdo da licitagdo,
fundamentado circunstanciadamente? (art. 38, X1 Lei n°® 8.666/93)

( )Sim ( ) Nao

Observagao:




