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INSTRUGAO NORMATIVA 02/2011

Sumula: Recomenda procedimentos para o
Departamento de Compras e Licitagéo da
Administragdo Publica Municipal.

O Controle Interno do Municipio de Jundiai do Sul, no uso de suas
atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigao
Federal, na Lei Municipal n.°.306/2007 de 26 de novembro de 2007,

INSTRUL:

Art. 1° - Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio, Lei
de Licitagbes e demais atos relativos, O Controle Interno, recomenda ao
Departamento de Compras e Licitagdo, a adogéo dos procedimentos constantes desta
Instrucdo Normativa, na pratica de suas atividades:

1 Implantagao de cadastros de fornecedores e controle de pregos sobre os
principais produtos e servigos consumidos e contratados;
2 Fazer publicar mensalmente em 6rgdo de divulgagéo oficial ou no quadro

de avisos da Prefeitura, a relagdo de todas as compras realizadas pela
Administragdo Direta e Indireta, de maneira a identificar o bem
comprado, seu prego unitario, a quantidade adquirida, o nome do
vencedor e o total da operagdo, nos termos do art. 16 da Lei de
Licitagdes;

3 Criar registros cadastrais ou aperfeigoa-lo para efeito de habitagéo, com
emissdo de Certificados de Registros Cadastral com validade de, no
maximo, um ano, devendo ser separado por categorias e subdivido em
grupos de acordo com a espeécie;

4 Criar mecanismo que possibilitem a Prefeitura proceder em qualquer
tempo ao cancelamento, alteragéo, atualizagdo do registro do inscrito

quando deixar de atender as exigéncias do art. 37 da Lei de Licitagdes; &
5 Solicitar a expedigdo de decreto municipal regulamentando o registro de
pregos nos termos do § 3° do art. 15 da Lei de Licitagoes; 5

6 Determinar a publicagdo trimestral na imprensa oficial dos pregos
registrados, nos termos do § 2° do art. 15 da Lei de Licitagoes;
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8 Instituir controle das datas de vencimentos da documentacdo de
cadastros de fornecedores;
9 Promover ampla divulgagdo do registro cadastral, permanecendo

constantemente aberto aos interessados, nos termos do § 1° do art. 34
da Lei de Licitagoes;

10 N&o permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado
sem a observancia do disposto na legislagédo vigente e que dispbe nesta
instrusao;

11 As aquisicdes de bens ou servigos devem ser iniciadas com a abertura
de processos regular, mediante solicitagdes do Chefe do Executivo onde
se discriminem:

10.1 - A area requisitante;

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

10.3 - Estimativa de valor, com apresentagéo de trés orgamentos prévios;
10.4 - Informar a dotagao orgamentaria especifica com saldo suficiente e a
fonte de recursos que custeara a despesa;

10.5 - Assinatura e identificag&o do responséavel pela area requisitante.

12 Solicitag@o de aquisicdo de bens ou servigos devera ser feita em papel
timbrado, com numeragdo seqiiencial com espagos reservado para o
deferimento do Prefeito e protocolo do Departamento de Compras;

i3 Quando se tratar de compras custeadas com recursos de convénio
observar o disposto no instrumento legal juntando copia do mesmo a
requisicao;

14 Ao receber a requisigdo, o Departamento de Compras devera adotar os
seguintes procedimentos;

13.1 - Consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado,

quando for necessario;

13.2 - Averiguar se a despesa é de competéncia do Municipio; casoc nio

seja, devolver a area solicitante;

13.3 - Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado,

atraves de no minimo 03 (trés) cotagGes de precos diferenciadas, caso nao

esteja anexado a solicitagdo;

13.4 - Averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na

requisi¢g@o o seu numero e proceder ao inicio do processo, conforme art. 38 da

Lei 8.666/93;

13.5 - Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a
elaboragao de contratos;
13.6 - Soiicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo, manifestagao ou

parecer da existéncia de dotagdo e saldo orcamentario para fazer face a
despesa, nos termos dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar 101, elaborando,
quando for o caso, o impacto orgamentario financeiro;
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13.7 - Certificar se na nota de empenho emitida pela Contabilidade consta o
namero do processo licitatorio ou 0 numero do contrato e anexar copia ao
processo;

13.8 - Submeter a apreciagdo do Controle Interno o Processo Admistrativo
de Licitagcdo e ou contrato que emitira parecer, conforme disposto no § 2° do art.
113 da Lei de Licitagoes;

13.9 - Juntar certiddo, manifestagdo ou parecer da Tesouraria sobre as
disponibilidades de recursos financeiros e o cumprimento as determinagdes
legais do art. 29 inc. lll, da Lei 8.666/93.

13.10 - A Divisdao de Compras e Licitagdo, ao receber os despachos do
Chefe do executivo, determinando a abertura de processo licitatorio, devera
acionar a Comissé&o Permanente de Licitagdo ou o responsavel pelo processo
licitatorio e tomar as devidas providencias:

15 Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuando e se possuli
capa padronizada, trazendo as informacgbes que faciltem a sua
identificagao, tais como:

14.1 - Objeto;
14.2 - Numero do processo admistrativo;
14.3 - Exercicio financeiro;

14.4 - Unidade solicitante;

145 - Modalidade de licitagéo;

14.6 - Nimero da carta-convite ou tomada de pregos, da dispensa ou da

inexigibilidade;

14.7 - Tipo da licitagao;

14.8 - Histdrico do objeto;

14.9 - Dotag&o orgamentaria;

14.1 - Certidao de autuagao.

16 Anexar copia do ato de designacdo da Comissdo Permanente de
Licitagao (portaria, decreto);

17 Solicitagdo de compra ou requisigéo do setor interessado;

18 Copia do projeto basico (no caso de obras e servigos);

19 Verificar o orgamento e a planilha de custos e pregos unitarios
detalhados (no caso de obras e servigos); R

20 Verificar a existéncia de pesquisas de pregos de mercado no minimo trés é*" ¢
fornecedores (no caso de fornecimento de bens); ’

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

22 Manifestagdo da autoridade competente autorizando a abertura do
processo administrativo de Licitagao;
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23 Despacho a Assessoria Contabil para a emissao de Certiddo ou
Manifestagéo de reserva de saldo orgamentario e, se for o caso, emissio
de impacto orgamentario-financeiro:

24 Despacho & Assessoria Juridica para emissdo de parecer prévio
indicando a modalidade e aprovando o ato convocatério (edital e minuta
de contrato);

25 Despacho & Tesouraria para certificar a existéncia a existéncia de
recursos financeiros;

26 Anexar certiddo, manifestagdo ou parecer do setor contabil sobre a
existéncia de previsdo orgamentaria e impacto orgamentario- financeiro (
se for o caso);

27 Anexar certiddo, manifestagdo ou parecer da Tesouraria, sobre a
disponibilidade financeira (Equilibrio Financeiro LC 101);

28 Elaborar a minuta do ato convocatdrio (edital) e suas pecas basicas
(projeto basico, minuta de contrato, declaragéo de trabalho infantil etc...)

29 Elaborar formulario padronizado ou modelo de proposta;

30 Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio;

31 Submeter o processo ao Sistema de Controle Interno para emissdo de
parecer (recomendado § 2° art. 113 da Lei 8.666/93) e Lei Municipal
306/2007;

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

33 Publicar o edital e anexar copia da publicagéo:;

34 Autuar da parte interna do processo administrativo de licitagéo.

HABILITAGAO

35 Garantir o cumprimento do prazo para impugnacao do edital;

36 Quando ocorrer interposicdo de recursos, promover a resposta a
impugnacgao ao edital;

37 Verificada a inconsisténcia, providenciar a modificacdo dos termos do

edital;
38 Fazer publicar a deciséo sobre a impugnagéo; & d
39 Receber os envelopes, protocolando dia e hora; Sk
40 Iniciar sess&do de abertura do envelope 1 — Documentos de Habilitagao;

41 Efetuar a analise dos documentos de habilitagéo;

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

43 Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada & fase de habilitaggo;

44 Iniciar o julyamento da fase de habilitagdo, mediante lavratura de ata; VA

45 Determinar a assinatura da lista de presenca; . /
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Submeter para assinatura o termo de renuncia de interposigcao de
recursos (se todos estiverem presentes);

Leitura e aprovacgao da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de
habilitagéo;

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

Quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para interposi¢ao de
recursos, aguardar o prazo nos termos da lei de LicitagGes;

Alegacgdes decorrentes de argumento constantes do recurso;

Apreciagdo do recurso pela Comissao de Licitagdo, com manutengao ou
reforma da decisao anterior,

Remessa do processo a autoridade superior para analise do recurso e da
deciséo da Comisséo;

Reforma da decisdo da Comissao pela autoridade superior;

Fazer publicar a decisdo da Comissao;

Fazer juntar ao processo cépia da certiddo da publicagao.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
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Promover a abertura dos envelopes;

Assinar os envelopes e documentos de propostas;

Promover a analise de amostras, conforme edital (se for o caso)

Lavrar o mapa de apuragao das propostas;

Realizar o julgamento das propostas de prego ou técnica;

Fazer publicar a decisdo em sessdo, com ou sem a presencga de todos os
licitantes;

Submeter para assinatura o termo de rendncia ao direito de recorrer do
julgamento das propostas (se todos estiverem presentes inclusive o
vencedor);

Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

Fazer a leitura da ata e colocar em votagdo, devendo assina-la a
Comissao e demais presentes;

Declarar na ata da Comissao quanto ao vencedor do certame; &
Fazer remessa do processo a autoridade superior para a adjudicagao e
homologacgéo;
Solicitar parecer do Sistema de Controle Interno e Procuradoria Juridica( & "
Obrigatério) \o
Fazer juntar ao processo a adjudicacdo (pela autoridade supenoﬁ)
podendo “aprova-lo”, anula-lo” ou revoga-lo”;

Fazer juntar ao processo a homologagdo e a prova da sua publicagao
(assinada pela autoridade superior);

Solicitar declaragao formal do ordenador de despesa (LC 707, art, 16.
inc. Il);
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71 Fazer despacho circunstanciado de anulagdo ou revogagao e prova de
publicagéo (se for o caso);
72 Redigir oficios e mandados de intimagao;

73 Submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado;

74 Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua
publicagéo em 20 dias (Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo tnico);

75 Solicitar a emissdo de ordem de compra ou ordem de servico, assinada
pelo ordenador da despesa;

76 Solicitar a emissdo da nota de empenho, de acordo com o contrato
administrativo;

77 Fazer juntar ao contrato administrativo cépia do comprovante de
inscrigéo da obra no INSS (se for o caso);

78 Juntar ao processo cépia das notas fiscais, mediges de servigos etc.;

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

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

81 Juntar ao processo certiddo de encerramento e arquivamento do
processo;

82 Juntar termo de recebimento conferencia e repasse da mercadoria da
mercadoria (se for o caso);

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

Os atos que compde a fase interna (até a publicagdo do instrumento
convocatério) néo se sujeitam a uma seqiiéncia legal. O importante é que sejam
realizados oportunamente, a luz da logica e da razoabilidade.

Jundiai do Sul/PR, 27 de julho de 2011.

,_ KQ S
~Eclair Raue Julio Cezar Lopes
Prefeito Municipal Coptrole Interno
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CERTIDAO

CERTIFICO que esta Divisdo de Compras e Licitagoes,
desta Prefeitura Municipal de Jundiai do Sul - PR, recebeu a cépia em meio fisico e

magnético a Instru¢gdo Normativa 002/2011, onde foi realizado a leitura, analisado e
aprovada, encontrando-se em condigdes de implantagao.

Jundiai do Sul em 27 de julho de 2011




