ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE BOM JESUS DO OESTE
Avenida Nossa Senhora de Fatima n°120
Fone/Fax: 0xx49-3363 0200/0201/0041
CNPJ 01.594.009/0001-30

DECRETO MUNICIPAL N25123/18, DE 02 DE JANEIRO DE 2018

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA N. 002/2017 QUE
DISPOE SOBRE os PROCEDIMENTOS PARA
COMPRAS/CONTRATAGOES DE BENS E SERVICOS NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE BOM JESUS DO OESTE.

RONALDO LUIZ SENGER, Prefeito de Bom Jesus do Oeste, Estado de
Santa Catarina, no uso de suas atribuicGes legais, em especial aquelas
contidas na Lei Organica Municipal.

DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2017, que
segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo Unico - A Instrugcdo Normativa a que se refere o caput
dispoOe sobre critérios para os procedimentos para compras/contratagdes de
bens e servigos no ambito do municipio de Bom Jesus do Oeste.

Art. 292, Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 32 Este Decreto tem vigéncia na data de sua assinatura,
condicionado a sua eficacia a publicagio no DOM/SC, nos termos do

Paragrafo Unico do Art. 32, do Decreto n2 4450, de 16 de setembro de 2013.

Gabinete do Prefeito Municipal de Bom Jesus do Oeste - SC, aos 02 de
janeiro de 2018.

Registre-se; Publique-se; Cumpra-se.

RONALDO LUIZ SENGER,
Prefeito Municipal
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MINUTA DA INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2017

INSTRUGAO NORMATIVA N. 002/2017

Dispode sobre os procedimentos para
compras/contratagcées de bens e servigos no ambito
do municipio de Bom Jesus do Oeste.

O municipio de Bom Jesus do Oeste, por meio da
Controladoria Geral do Municipio, no wuso das
atribuicdes que lhe confere o art. 6°, inciso I da
Lei Municipal n. 500/2005 normatiza o seguinte:

CAPITULO I — Dos tramites da solicitacdo de compras

Art. 1° Considerando os arts. 7°, 14° e 15° da Lei Federal n. 8.666/1993, que as
compras/contratacdes deverdo ser antecedidas da elaboracdo de um projeto bésico
(termo de referéncia), de uma planilha de quantitativos e precos unitérios, assim como
da indicacdo de dotacdo orcamentéria, institui-se a presente normativa para tratar dos
procedimentos a serem considerados nos procedimentos de compras/contratagdes.

Art. 2°. As solicitacGes para compras deverdo ser elaboradas semelhantes ao Anexo I,
desta instrucdo denominada de “Requisi¢ao de compras”.
Paragrafo Unico. A requisicdo de compras servird de base para elaboracdo do Edital, e
deveré conter as seguintes informacdes:
| — Descricdo da secretaria solicitante;
Il — Objetivo da aquisicdo, especificacbes e quantitativos (quantidades
necessarias e seu respectivo valor) sobre o objeto que se pretende adquirir,
detalhando-se a quantidade de bens ou servico solicitado;
Il — Prazos e condi¢es de entrega do objeto que pretende adquirir;
IV — Documentos exigidos da licitante vencedora na entrega do objeto
licitado (exceto os exigidos na Lei de Licitacoes);
V — Critérios para apresentacdo de amostras, quando for o caso; e.
VI — Outras condigdes gerais que achar necessario.

Art. 3°. Havendo a necessidade de compra, 0 gestor da pasta elaborard a requisi¢ao
igual ou similar ao modelo em anexo. Quando se tratar de outra pessoa responsavel pela
elaboracdo da requisicdo de compras, 0 gestor devera dar o visto na requisicao.

8 1°. A requisicdo de compras devera ser encaminhada para o Setor de Compras e
LicitagBes (Secretaria Administracdo) que daré continuidade aos tramites legais.

8 2°. Em caso da ndo aprovacdo, ou inexisténcia de dotacdo de recursos, a mesma sera
devolvida ao solicitante acompanhado de justificativa da reprovagéo.



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE BOM JESUS DO OESTE
Avenida Nossa Senhora de Fatima n°120
Fone/Fax: 0xx49-3363 0200/0201/0041
CNPJ 01.594.009/0001-30

8§ 3°. O prazo para a abertura do Processo Licitatério no sistema informatizado, sera de
até 05 dias contados do protocolo da requisicdo de compras junto ao Setor de Compras e
LicitacOes, ficando o mesmo prazo para justificar a ndo aprovacao.

8 4°. Os setores devem efetuar programagéo de consumo a ser realizado durante o ano,
para que ndo venha a incorrer em procedimento de fracionamento de compras, indo em
desacordo com o estabelecido na Lei Federal 8.666/93.

CAPITULO Il — Dos tramites do processo licitatorio

Art. 4°. A aquisicdo de bens ou servico através de processo licitatorio devera seguir o
ordenamento fixado no Anexo I, “Fluxograma do Processo Licitatorio”, € as
exigéncias contidas na Lei Federal 8.666/93 e suas posteriores alteracoes.

Paragrafo Unico. Os documentos deverdo ser ordenados em volume unico de acordo
com o anexo 1.

Art. 5°. O Processo Licitatorio devera ser iniciado pelo servidor responsavel pelo Setor
de Compras e Licitagdes do Municipio.

8 1° Os documentos que compdem o Processo Licitatorio serdo arquivados em pasta
com grampo-trilho, e jamais com a utilizagdo de grampeador ou soltos.

§ 2° Encerado o processo licitatorio, a documentacdo que o compdem devera ser
rubricada e numerada sequencialmente iniciando na primeira folha.

§ 3° Para gerenciamento do processo licitatério o Municipio utilizard sistema
informatizado obedecendo a um conjunto de procedimentos administrativos que,
obrigatoriamente sdo balizados pelo principio da legalidade.

Art. 6° Na etapa inicial, o Setor de Compras e Licitacfes solicitara ao Setor de
Contabilidade adequacdo or¢camentéria e financeira para o referido processo nos termos
do Art. 16, Inciso Il, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico. Atendida a fase anterior o Setor de Contabilidade emitira certiddo
atestando a disponibilidade de recursos orcamentario e financeiro para o pagamento da
futura aquisicao.

Art. 7°. Confirmada a adequacdo orcamentaria e financeira o Prefeito Municipal
autorizard o andamento do processo licitatorio.

Art. 8°. Com a autorizacdo do Prefeito, o Setor de Compras e Licitacfes efetuard a
reserva da dotacdo orcamentéria e, de acordo com a descricdo e valor do objeto,
empregara a modalidade de licitagdo compativel, elaborando o Edital, minuta do
contrato e anexos.

Paragrafo unico. Finalizada a fase de elaboracdo do Edital, 0 mesmo serd remetido
para analise e emissdo de parecer do Setor Juridico do Municipio.

Art. 9°. Com o Parecer Juridico favoravel, o Setor de Compras e Licitacdes dar-se-4
inicio a fase externa do processo licitatorio.
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Paragrafo unico. Caso o Setor Juridico apontar falhas ou incompatibilidade com a
legislacdo, a mesma devolverd ao Setor de Compras e Licitagfes para que proceda a
correcédo, antes mesmo da publicacdo do extrato.

Art. 10°. Apods a publicacdo do extrato do Edital o Processo Licitatorio ficara sob
responsabilidade do Setor de Compras e Licitagdes aguardando a data fixada para a
sesséo de abertura e julgamento da fase de habilitacdo do certame.

8 1° Dados os prazos legais na fase anterior, a fase seguinte sera de abertura dos
envelopes e julgamento da habilitacdo e da proposta de precos, julgados os recursos, se
houver, e em seguida o processo sera encaminhado ao Setor Juridico do Municipio para
emissdo de parecer conclusivo do certame.

8 2°. O Setor Juridico do Municipio analisara a documentacdo apresentada e emitira
Parecer Juridico Conclusivo das fases de habilitacdo, julgamento e das exigéncias do
edital, dos documentos apresentados e das propostas pelas proponentes participantes do
certame.

8 3° Quando o processo licitatorio tratar-se da modalidade de Pregdo, a abertura dos
envelopes contendo a documentacdo para a habilitacdo e os envelopes contendo as
propostas de precos serd de acordo com o0s critérios estabelecidos pela Lei Federal n.
10.520/2002.

Art. 11°. Com o Parecer do Setor Juridico, o processo de Licitacdo serd encaminhado ao
Prefeito Municipal para a adjudicacdo e homologagdo do processo licitatorio, atendendo
os tramites legais da legislacdo sobre licitacdes.

Art. 12° Adjudicado o objeto e homologado o Processo Licitatorio pelo Prefeito
Municipal, seré celebrado o contrato, quando necessitar.

8§ 1°. Com o contrato celebrado o contratado serd convocado (podendo ser por fone ou e-
mail) para sua a assinatura e a entrega da ordem de servi¢o (quando contemplar este
documento) no prazo de 05 dias da data da convocacao.

§ 2° O ndo atendimento do paréagrafo anterior aplica-se a legislacdo vigente, em
especial os ditames da Lei Federal n. 8.666/1993.

§ 3°. Dispensado a celebragcdo de contrato, 0 mesmo seguird os tramite legal para a
continuidade do certame.

Art. 13° Finalizado o processo licitatorio o Setor de Compras e Licitacbes
disponibilizard para o fiscal de contratos copia Contrato, para acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo, e para o Setor de Contabilidade os documentos necessarios
para empenhamento.

Art. 14°. Atendido o art. 12° e art. 13° desta instrucdo o Setor de Compras e Licitacfes
dard vistas, numerando as paginas e prosseguindo com o arquivamento do processo em
local adequado.

CAPITULO Il — Dos Tramites da modalidade de Dispensa em virtude do Valor
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Art. 15° O Setor de Compras e Licitagcbes ao receber requisicdo de compras onde
incorrer em dispensa de processo licitatorio em virtude do valor, conforme disposto no
artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal 8.666/93, elaborara orcamentos complementares
afim de justificar a proposta mais vantajosa para a sua contratacdo. Todas as requisi¢des
que incorrerem no caput desse artigo devem seguir as orientagdes contidas nos demais
artigos do Capitulo 111, conforme segue.

Art. 16° As requisicdes deverdo ser encaminhadas ao Setor de Compras e Licitacdes
antes da aquisicdo do material ou da contratacdo de servigos e antes da data de
realizacdo de qualquer evento para que seja efetuada a formalizacdo do processo de
dispensa, emisséo da ordem de compra, bem como a emissédo da nota de empenho pelo
Setor de Contabilidade.

Art. 17. A ordem de compra e 0 empenho somente serdo realizados ap6s aprovacdo do
processo de aquisicdo de material ou contratacdo de servicos pela Secretaria Municipal
de Administracéo.

§ 1° ApoOs a emissdo da ordem de compra, 0 6rgdo requisitante devera proceder a
solicitacdo do fornecimento do material ou do servigo, junto ao fornecedor identificado
na mesma, orientando-o sobre a emissédo da respectiva nota fiscal, sem rasuras, em
nome do Municipio de Bom Jesus do Oeste, informando na nota fiscal o nimero da
ordem que a originou, bem como informacdes bancérias para pagamento, além de
informacdes obrigatorias mencionadas pela Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina (Placa de veiculo, quilometragem, horimetro, etc);

§ 2°. O responsavel pelo 6rgdo requisitante atestara a nota fiscal, o recebimento do
material ou servico, através de carimbo e assinatura (fase da Liquidacdo), e a remetera
ao Setor de Compras e Licitagdes que por sua vez remetera a Secretaria Municipal da
Fazenda para que seja efetuado a liquidacdo e o pagamento.

8 3° Em caso da néo aprovacao da requisicdo de compras, ou inexisténcia de dotacdo de
recursos, a mesma serd devolvida ao solicitante acompanhado de justificativa da
reprovacao.

8 4° Apo0s a reserva de recursos (emissdo de empenho) e revogado ou anulado o
Processo de dispensa, por qualquer motivo, 0 mesmo retornard ao Setor de
Contabilidade para desbloqueio da reserva de dotacdo or¢camentaria.

CAPITULO 1V - Das Disposicoes Gerais

Art. 18°. O Setor de Compras e Licitagcdes quando constatar a necessidade de aquisi¢ao
do mesmo objeto dentro do ano, e também considerando as compras historicamente
realizadas nos anos anteriores, ird solicitar a todas as Secretdrias a necessidade de
determinado bem/produto/servico para a realizacdo de um unico Processo Licitatorio
evitando o fracionamento e desperdicio de tempo para procedimentos semelhantes no
mesmao periodo ou exercicio contabil.
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Art. 19°. Todas as funcionalidades do sistema informatizado deverdo ser utilizadas na
realizacdo dos Processos Licitatorios de modo que os dados produzidos possam ser
exportados para a plataforma E-sfinge.

8§ 1°. E-sfinge € um software do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina para
envio e acompanhamento das informagdes municipais, ao atender o caput deste artigo
evita-se, a alimentacdo manual das informacdes necessarias que contemplam o sistema.
§ 2° O gerenciamento do sistema informatizado devera estar centralizado no
Departamento de Compras e Licitacdes.

Art. 20°. A cotacdo do preco serd elaborada pela Secretaria requisitante. Quando se
tratar de mais de um orcamento, o Setor de Compras e Licitagdes fica responsavel para
tal providéncia, obedecendo aos prazos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.
Paragrafo Unico. A cotacdo e 0s orcamentos servem de base para a fixa¢do do preco
maximo, e sera parte do Processo Licitatério.

CAPITULO V - Das alteracdes contratuais (aditivos)

Art. 21°. A alteracdo de contratos, acordos, ajustes e demais instrumentos congéneres
firmados entre o Municipio de Bom Jesus do Oeste e o particular, independentemente
da modalidade de licitacdo empregada, deverd seguir o tramite fixados na legislacéo
pertinente ao assunto e em especial aos ditames da Lei Federal 8.666/93 e 10.520/02.

Art. 22°. O Pedido de Alteracdo Contratual, atraves de Aditivo ou Supressdo, devera ser
solicitada pela Secretéaria interessada ou pelo fornecedor, direcionado ao Setor de
Compras e Licitacdes.
§ 1°. O oficio contemplaré descricdo detalhada da alteracdo contratual solicitada.
I — Quando a solicitacdo de alteracdo contratual tratar de valores devera
estar demonstrada os valores que justifiguem o acréscimo contratual.
8 2° Os documentos serdo anexados em pasta com grampo-trilho, jamais com a
utilizacdo de grampeador.
8 3% As folhas do processo de alteragdo contratual, aditivo, serdo numeradas
sequencialmente e rubricadas.
8 4°. O pedido de alteragdo contratual devera ser solicitado com no minimo 15 dias de
antecedéncia.

Art. 22°. Aberto o Processo de Alteragdo Contratual o Setor de Compras e Licitacfes
deveré juntar os seguintes documentos:
| — Pedido de alteracao contratual;
Il — Cépia do contrato ou instrumento equivalente;
I11 — Documentos especificos necessarios a alteragdo contratual.
IV — Documentos relativos & regularidade fiscal de acordo com o Art. 29 da
Lei Federal n. 8.666/1993.
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Art. 23°. Para confirmacgdo do processo de alteragdo contratual, na qual seja necessario
dispéndio de recursos, o Setor de Compras e Licitacdes enviara o processo ao Setor de
Contabilidade.

8 1° Confirmada a adequacdo orcamentéria e financeira do pedido de alteracéo
contratual, aditivo, e compativel com a Lei Orgcamentaria Anual, o processo sera
devolvido ao setor de compras e licitagdes para os tramites legais adequados.

8 2°. Quando o pedido de alteracdo contratual tratar exclusivamente da regularidade, ou
de prorrogacdo de prazo fica dispensado a consulta de créditos orgamentarios e
financeiros junto ao Setor de Contabilidade.

Art. 24°. Com a adequacdo de acordo com a legislacdo, o processo de alteracéo
contratual, sera encaminhado para o Setor Juridico para analise dos documentos e
emisséo de Parecer.

Paragrafo unico. Cancelado o processo por qualquer motivo, 0 mesmo devera retornar
ao setor de compras e licitaches para que encerre a reserva de dotacdo e arquivando a
documentacao ja juntada.

Art. 25° Finalizado o processo de alteracdo contratual, sera lavrado termo de
aditamento/supressao contratual.

Paragrafo anico. Depois de celebrado a alteracdo contratual, o setor de compras e
licitacbes providenciara a publicacdo e encaminhara copia da documentacdo necessaria
para que o setor de contabilidade proceda ao empenhamento.

CAPITULO IV - Das disposicdes finais e dos anexos

Art. 26°. Quando se tratar de publicagcdes em jornais impressos a folha do exemplar que
constar a publicacdo deverd ser juntada ao processo em questdo, € em caso da
publicacdo ocorrer em meio eletrbnico, o setor de compras e licitacbes devera
identificar as informacdes em que possam ser encontrados 0s documentos publicados.

Art. 27°. Dos procedimentos fixados nesta Instrucdo Normativa, a Controladoria Geral
do Municipio efetuard a qualquer tempo fiscalizacdo para comprovar as rotinas aqui
estabelecidas, que obrigatoriamente devem ser seguidas por todas as Secretarias e
Servidores .

Art. 28°. As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-&o sem infringir a legislacéo
legal que as norteiam e a partir da sua publicacao.

Bom Jesus do Oeste - SC, aos 27 dias do més de dezembro de 2017.

RONALDO LUIZ SENGER JANDREI LUIZ BRUTSCHER
Prefeito Municipal Controle Interno
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ANEXO |
REQUISIGAO DE COMPRAS

Bom Jesus do Oeste — SC, dia ..... de ..o, de..........

Secretaria:

Fone contato:

Programa ou projeto:

Especificar a necessidade da aquisicéo:

Itens | Quant. | Unid. Descricdo detalhada do material Valores

Observagdo: Quando o quantitativo de material exceder a 5 linhas, inserir novas linhas no formulario

acima.
Local e condicdes para a entrega do material:
Assinatura do Responsavel
Do Setor de Compras e L.icitagoes.
Recebido eMm: ......... [ [ s

Carimbo e assinatura:

8
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Para continuidade do processo de aquisicao.

Secretaria de Administragao
Aprovacao da requisi¢do de compras:

() Aprovo, dar continuidade no processo; () Nao aprovo, justificar.
JUSTITICAEIVAS: ...ttt sttt et st e s b et e st e s b e et e e st e sbeebeeneenbeebeaneenreeneas
Data: .......... .. [

Assinatura.

Setor de Compras e LicitacOes

Recebido em: .......... [ | Carimbo e assinatura:
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ANEXO I ]
FLUXOGRAMA DO PROCESSO LICITATORIO

Processo licitatorio:

Modalidade:

Regime de execugéo:

Objeto da licitacéo.

Sequencia Ordem cronoldgica dos documentos Data

Ordem de servico. (para obras e servicos de engenharia)

Autorizacdo de compras

Contrato administrativo (quando for o caso)

Decreto de homologacéo

Adjudicacdo do processo licitatorio

Parecer da assessoria juridica da fase externa

Ata de abertura e julgamento das propostas de precos

Ata de abertura e julgamento da documentacédo para habilitacéo

Ato convocatdrio da comissao de licitagcdes

Publicacdes do extrato do processo licitatorio

Parecer de conformidade da assessoria juridica da fase interna

Edital e anexos do edital

Autorizacdo do prefeito para aquisicdo do bem

Certid&o emitida pelo setor de tesouraria

Certiddo emitida pela secretaria da Fazenda

Despacho do gestor municipal

Orgamentos

Requisi¢do de compras

Assessoria Juridica do Municipio

Analisado em: .......... R |
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Carimbo e assinatura:

Fica na presente data: .......... ... S numerado e autuado este processo licitatorio.
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