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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DE BENS E SERVICOS MEDIANTE

LICITACAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS",

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a Resolugcdo n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos — SCL n°. 001/2014.

Pardgrafo Unico — A Instruc@o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre a Aquisico de Bens e Servicos mediante Licitagdo, inclusive
Dispensa e inexigibilidade.

Art. 2°. Todas as Instrucdes Normativas apds sua
aprovacdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagcdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Arl. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dij més-de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 001/2014 - PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE
BENS E SERVIGCOS MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO
MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 26/03/2014.

Ato de aprovacgdo: Decreto n°. 7.200/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo.

Unidade Executora: Geréncia de Compras e Geréncia de Licitagdo ou equivalente
da Secretariac Municipal de Administracdo e Coordenadoria Municipal da
Contadoria Geral, Geréncia de Tesouraria e Geréncia Contdbil ou equivalente da
Secretaria Municipal de Financas, dos Fundos Municipal e das autarquias.

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na
geracdo de gastos através de compras e contratagcdes de obras ou servigos,
mediante Licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 47 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de
Administracdo e a Secretaria Municipal de Finangas, através dos setores
hierdrquicos, que observe os procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizaciondl,
das administracdes direta e indireta.

Os Fundos Municipal e as autarquias, por se fratar de &érgdos gestores de
orcamentos proprios, adaptardo co seu dmbito de atuagdo as rotinas e
procedimentos ora estabelecidos.

Il - CONCEITOS
3.1. Para fins desta Instrucdo Normativa, adotam-se as seguintes definicdes:

3.1.1. Obras: Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na
qual seja necessdria a utiizacdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participacdo de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei
Federal n° 5.194/66;

3.1.2. Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a administragcdo, tais como: conserto, reparagdo, adaptagcdo, manutengdo,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

3.1.3. Servico de Engenharia: E toda a atividade que necessite da participagdo 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 definicdo as atividades profissionais referentes aos servigos
técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos,
pareceres, pericias, avaliacdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagdo,

supervisdo ou gerenciamento;
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3.1.4. Obras, servicos e compras de grande vulto: aguelas cujo valor estimado seja

superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do inciso | do
art. 23 da Lei 8.666/93;

3.1.5. Compra: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente;

3.1.6. Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacdo da administragc&o publica;
3.1.7. Contratante: é o érgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual;

3.1.8. Contratado: a pessoa fisica ou juridica signatdric de contrato com a
administracdo publica;

3.1.9. Comissdo: comiss@o permanente ou especial, criada pela administracdo com
a funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes;

3.1.10. Sistema de Compras e Licitagdes -~ SCL: conjunto de atividades
desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a obtengdo de bens ou
contratacdes de obras e servicos, abrangendo desde a requisicdo até a liquidagdo
da despesa.

Tem como érgdo central a Geréncia de Compras e a Geréncia de Licitagdes e
como dérgdos setoriqis todas as unidades da estrutura organizacional quando no
exercicio de qualquer atividade abrangida pelo SCL.

3.1.11. Orgdo Central do Sistema: Unidade da estrutura organizacional (Geréncia de
Compras e Geréncia de Licitacdes) a qual compete, de acordo com as suas
atribuicdes institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos
de controle relativos s compras e contratacdes de obras ou servicos e orientar os
oérgdos setoriais para o correto exercicio das atividades.

3.1.12. Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no
decorrer da rotina, desde a requisicdo até a emissGo da Autorizacdo de
Fornecimento ou da Ordem de Servico, com registro das etapas percorridas e
manifestacdes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa,
para arquivamento na Geréncia de Compras e Licitagdes.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituic@o Federal (Art. 29-A, 31 e 37);

b) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) Lei Municipal n° 001/90 - Lei Orgdnica do Municipio de S&o Mateus (Art. 126 a
139);

d) Lei Complementar Municipal n°. 057/2012-=.Sistema de Controle Interno do
Municipio de SGo Mateus-ES (Art. 8° e 10);

e) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de Sdo
Mateus-ES (Art. 47);

f) Lei Federal n°. 4.320/1964;

g) Lei Federal n°® 8.666/1993;

h) Lei Federal n° 10.520/2002;

i) Decreto n® 5.450/2005;

j) Resolucdes do FNDE (produtos adquiridos por meio da agricultura familiar e
empreendedor familiar rural).
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k) Instruc&o Normativa Municipal n°® 002/2011 - Normas para requerimento de
despesas;
I) Instrucdo Normativa Municipal n° 003/2011 - Normas para arquivo de contrato e
seus aditivos;
m) Instrucdo Normativa Municipal n°® 004/2011 — Normas para confratagdo de
Profissionais de qualquer setor artistico.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Compete ao Orgdo Central do Sistema do Controle Interno - Cl:

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedi¢cdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Redlizar auditorias especificas sobre o cumprimento de contratos firmados
pelo Municipio na qudlidade de contratante e sobre os permissiondrios e
concessiondrios de servigos publicos;

5.1.3. Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a
observancia aos limites e condicdes impostas pela lei complementar 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

5.1.4. Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, e em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instfrumentos congéneres;

5.1.5. Manter registros sobre a composicdo e atuagcdo das comissdes de licitagdes;

5.1.6. As orientacdes emitidas pela Controladoria Interna, com vistas ao eficiente
funcionamento do Orgdo Publico, objetivando atingir os principios elencados no
Art. 37, Caput da Constituicdo Federal, far-se-do por via de Instrugdes, as quais
adquirirdo cardter normativo de observancia obrigatéria no Municipio, uma vez
editadas pela Controladoria Interna e aprovadas pelo Prefeito Municipal.

5.2. Competem as Unidades Executoras:

5.2.1. Acatar os tr@mites processuais administrativos para as solicitagdes de
despesas, os quais deverdo obedecer a seguinte ordem:

a) Subsecretdrio/Assessor/Gerente se dirige ao Secretdrio da Pasta num
requerimento de 03 vias;

b) Secretdrio autoriza a despesa;

c) Andlise do érgdo competente;

d) Protocolo;

e) Processo segue tramitagcdo normal, conforme estabelecido na Lei n°® 8.666/93.

5.2.2. Avdliar e acompanhar a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos a sua secretaria;

5.2.3. Apoiar os frabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e
informacdes;

5.2.4. Propor & Controladoria Interna, a atualizag&o ou a adequagdo das normas
de controle interno;
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5.2.5. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores dos sefores
hierdrquicos das Secretarias, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

5.3. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

5.3.1. O controle exercido pela Controladoria Interna destinado a avaliar @
eficiéncia e eficdcia do Sistema de Controle Interno do Municipio e assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a Vi, do art.
59 da Lei Complementar n°. 101, de 04/05/2000.

5.3.2. Elaborar check-list de controle.
VI - PROCEDIMENTOS
6.1. NAS UNIDADES REQUISITANTES:

6.1.1. Quando do Requerimento as solicitagées da Despesa

6.1.1.1. O responsdvel pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente se dirige ao
Secretdrio da Pasta num requerimento de 03 vias, com a Natureza da Despesa, o
Objeto, a Justificativa, o Valor Estimado, o Recurso (Fonte de Recurso) e a Dotagdo
Orcamentdria, bem como indicar 02 (dois) nomes de servidores, preferencialmente
Estdveis ou Efetivos para gerir o contrato, nos termos dos arts. 55, 56, 57, 60, 65, 67 e
87 da Lei n° 8.666/93 e ou para fiscal de contrato nos termos dos arts. 66, 67, 71, 73,
76, 87 da Lei n® 8.666/93 e do art. 63 da Lei n° 4.320/64 e, anexar ao requerimento o
Termo de Referéncia, nos termos do art. 9° do Decreto n° 5.450/2005.

a) Para estimar o valor da despesa, o responsdvel pelo requerimento poderd
verificar o(s) valor(s) contratado(s) anteriormente com o mesmo objeto para
analisar preco, no DIO do Estado buscando no Caderno Especial de Licitagdo, se
valer de consulta informal de preco junto ao mercado e/ou de pesquisas em sitios
eletrénicos de possiveis fornecedores ou prestadores servigos;

b) Anexar composic@o de custo unitdrio, quando servico ou obra.

6.1.1.2. O Secretdrio da pasta analisa o requerimento, confirma a existéncia de
Dotac@o Orcamentdria e previsdo de recursos financeiros no cronograma de
execucdo mensal de desembolso que lhe foi destinado, e autoriza a realizagdo do
gasto, na qualidade de ordenador secunddrio de despesa;

6.1.1.3. A seguir, o Secretdrio da Pasta encaminha o requerimento e seus anexos
(quando houver) para andlise do érgdio competente;

6.1.1.4. Apds andlise, o 6rg&o competente encaminhard ao Setor de Protocolo da
Prefeitura ou equivalente, para abertura, autuagdo, protocolo e humeragdo do
processo administrativo pertinente, nos termos do art. 38 da Lei n° 8.666/93 e o
processo segue a framitagdo normal;

6.1.1.5. No caso dos érgdios de assessoria do Prefeito, estes procedimentos sdo de
responsabilidade de cada um dos érgdos, isoladamente.

6.1.1.4. As solicitacdes serdo instruidas, ainda, com os seguintes elementos:

6.1.1.6.1. Compras ‘ § L
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a) Quando os materiais forem de uso constante, o solicitante deverd indicar a
estimativa de consumo mensal e anual;

b) Os materiais solicitados — de consumo ou permanente — serdo descritos com as
especificacdes técnicas e de padrdo de qualidade possiveis, vedada a citagdo de
marcas ou outros elementos que direcionem a compra para determinado produto;

¢) Quando solicitada a compra de veiculo, mdguina ou equipamento, ser&o
especificadas e justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de
bem pretendido, levando em consideracdo os fins a que se destina;

d) As solicitacdes devem identificar o Programa e o Projeto ou Atividade a que se
destinam os materiais ou bens a adquirir;
e) Cronograma fisico financeiro.

4.1.1.6.2. Servigos

a) As solicitacdes devem conter descricdo suficiente dos servicos a contfratar e a
indicacdo da sua finalidade, identificando:

1) Se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos ou estimados, ou;
2) Se a sua execugdo caracteriza-se como sendo “de forma continua”, nos termos
do art. 57 da Lei n° 8.666/93;

3) A forma da remuneragcdo contratual recomenddvel para a espécie de atividade
pretendida.

b) O responsdvel deverd anexar a solicitagcdo, o Projeto Bdsico e o Or¢camento
detalhado em planilha de custos, conforme admitir a espécie de servicos,
observado o disposto nos arts. 6°,inc. 1X, 7°, § 2° e 12, da Lei n® 8.666/93;

c) Informar se os servicos atenderdo & manutencdo de atividade rotineira da
secretaria requisitante, ou algum programa ou projeto determinado;

d) Para obra/servico de engenharia deverd obrigatoriamente conter na solicitagcdo
as seguintes informacdes:

1) Endereco completo da obra;

2) Pontos de referéncia;

3) Georreferenciamento do local da obra (latitude e longitude);

4) Especificar detalhadamente a fonte de recurso (Federal, Estadual, Préprios,
Municipal ou Convénios);

5) ART do projeto e fiscal engenheiro da Obrg;

é) Projeto de engenharia.

e) Cronograma fisico financeiro.

6.1.1.6.3. Obras

a) O responsdvel deverd anexar a solicitagcdo da obra, o Projeto Bdsico, Planilha
Orcamentdria, Cronograma, Memdéria de Cdilculo, Termo de Referéncia (Memorial
Descritivo) e, sendo o caso, Projetos: Executivo, Arquitetdnicos, Hidrossanitdrio,
Estrutural e Elétrico e de Combate & Incéndio, com todos os seus elementos
exigiveis, nos termos dos arts. 4°,inc. IX e X, e 7°, § 2°, da Lei n® 8.666/93;

b) Indicar na solicitacdo, o prazo maximo estimado para a execugdo das obras;

¢) Para obra/servico de engenharia deverd obrigatoriamente conter as seguintes
informacdes:
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1) Endere¢co completo da obra;
2) Pontos de referéncia;
3) Georreferenciamento do local da obra (latitude e longitude);
4) Especificar detalhadamente a fonte de recurso (Federal, Estadual, Préprios,
Municipal ou Convénios);
5) ART do Fiscal engenheiro da Obra.
d) Cronograma fisico financeiro.
e) composicdo de custo unitdrio.

6.1.1.6.4. Elementos obrigatérios em todo requerimento de solicitagdo de despesa.
a) Indicar que o gasto requisitado integra programa e acdo constantes do Plano
Plurianual = PPA, a cargo da Secretaria, com as informacdes necessdrias;

b) Demonstrar que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento de meta
prevista na Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO;

¢) Indicar a dotag&o orgamentdria, cujo saldo deverd ser suficiente para empenhar
a despesa a ser paga no exercicio; e

d) Demonstrar a conformidade do gasto pretendido com o cronograma de
desembolso financeiro correspondente & Secretaria;

e) Se a compra ou a contratag&o de obra ou servigo estiver relacionada & criacéo,
expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da
despesa e se o seu valor for considerado irrelevante, conforme definido na LDO,
para os fins do disposto no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, cabe &
Secretarias requisitante, com o apoio da Secretaria Municipal de Planejomento,
Desenvolvimento Econdmico e Captag¢do de Recursos, providenciar:

1) Estimativa do impacto orgamentdrio-financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes;

2) Declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequacéo
orcamentdria e financeira com a Lei Orgcamentéria Anual — LOA e compatibilidade
com as agdes constantes dos programas do PPA e com as prioridades e metas
definidas na Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO .

6.1.1.6.5. Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de Licitagdo

Nos casos em que, pela avaliagdo preliminar da unidade requerente, a compra ou
a contratagdo de obra ou servigo for passivel de ocorrer com dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, a esta cabe, de maneira fundamentada, justificar as
razbes técnicas e administrativas por que entende dispensdveis ou inexigiveis a
licitagdo para a despesa do objeto da solicitagdo. Neste ato, deverd atender aos
requisitos estabelecidos no art. 17, 24, 25 e 26, da Lei n° 8.666/93.

6.1.2. Quando da execug¢do da despesa

6.1.2.1. Recebida do érgdo competente a Nota de Empenho e a Autorizacdo de
Fornecimento ou a Ordem de Servico, encaminhard a primeira via de cada
documento ao fornecedor e arquiva a segunda para controle.

6.1.2.1.1. No caso de Contrato de fornecimento parcelado, na qualidade de érgdo
gestor de tais contratos, a unidade requisitante emite as solicitacdes ao
Almoxarifado Central que, apds verificada a disponibilidade financeira, emitird as
Autorizagdes de Fornecimento ou as Ordens de Servico.
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6.1.2.1.2. No caso de Contrato de servicos ou obras a serem executados em etapas,
na qualidade de érgdo gestor de tais contratos, a unidade requisitante emite as
Ordens de Servico, apds verificada a disponibilidade financeira.

a) A primeira via serd entregue ao fornecedor ou prestador do servigo, a segunda
via passa a compor o arquivo da requisitante e a terceira via serd juntada ao
processo de solicitacdo de pagamento.

b) As autorizacdes de Fornecimentos ou as Ordens de Servico somente poderdo ser
emitidas apds o recebimento da Nota de Empenho;

6.1.2.1.3. Em todas as operacdes em que houve a formalizacdo de contrato, deverd
ser encaminhada a Secretaria requisitante uma cépia da Portaria que designou os
servidores como gestor ou fiscal do confrato para responder pelo seu
gerenciamento, na forma dos arts. 67 e 73, bem como os arts. 55, 56, 57, 60, 65, 66,
71,76 € 87, da Lein® 8.666/93 e o art. 63, da Lei n® 4.320/64.

6.1.2.2. Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, quando do recebimento
confronta com as especificagdes dos documentos constantes da Autorizagdo de
Fornecimento, responde pela sua destinacdo e certifica a regularidade e
conformidade do fornecimento no verso da Nota Fiscal, que ser&d encaminhada
junto & solicitacdo de Pagamento ao Secretdrio da Pasta num requerimento pelo
responsdvel pelo Setor:Subsecretdrio/Assessor/Gerente & Secretaria Municipal de
Financas para contabilizagcdo e, posteriormente & Controladoria Interna para
conferéncia e apds o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd novamente
encaminhado & Secretaria Municipal de Finangas para pagamento;

6.1.2.3. Nos casos de obras ou servicos, fiscaliza a execugdo, juntando as medi¢des,
copias de relatdrios resumidos, atestados de conclusdo e outros documentos
comprobatdrios & Nota Fiscal, que serd encaminhada junto & solicitagcdo de
Pagamento ao Secretdrio da Pasta num requerimento pelo responsavel pelo Setor:
Subsecretdrio/Assessor/Gerente & Secretaria Municipal de Finangas para
contabilizacdo e, posteriormente & Controladoria Interna para conferéncia e apds
o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd novamente encaminhado &
Secretaria Municipal de Finangas para pagamento;

6.1.2.4. Devem, aindq, ser observados os seguintes procedimentos:

6.1.2.4.1. O Gestor/Fiscal de contrato designado formalmente para responder pelo
acompanhamento do objeto contratual fiscalizard a execugdo contratual, nos
termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93;

6.1.2.4.1.1. Se ficar comprovado que houve a prestagdo confratual de acordo com
a Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, o Gestor/Fiscal de contrato
certificard no verso da Nota Fiscal/Fatura ou no termo de Recebimento Definitivo,
que os materiais foram fornecidos, ou os servigos ou obras foram executados de
maneira regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagdo junto a
solicitacdo de Pagamento ao Secretdrio da Pasta num requerimento pelo
responsdvel pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente & Secretaria Municipal de
Financas para contabilizacdo e, posteriormente & Controladoria Interna para
conferéncia e apds o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd novamente

encaminhado & Secretaria Municipal de Finangas para pagamento.

b
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Quando aplicavel, anexar medicdes, relatérios, laudos de inspeg¢do, atestados e
outros documentos necessdrios a comprovar a efetiva liquidagdo da despesa.
Observar, ainda, as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado quanto &
comprovagdo das despesas, constantes da Resolugdo TC-227/2011.

6.1.2.4.1.2. Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o Gestor/Fiscal
ndo receberd o objeto contratual, providenciando nofificacdo para que a
contratada regularize o cumprimento da sua obrigacdo.

6.1.2.4.2. a unidade requisitante encaminhard a Nota Fiscal/Fatura e os demais
comprovantes, juntamente com informagcdo do nUmero da respectiva Nota de
Empenho, para a Secretaria Municipal de Finangas, com vistas ao pagamento e
contabilizacdo da despesa.

6.2. NA GERENCIA DE COMPRAS, GERENCIA DE LICITAGOES E SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGAO.

6.2.1. Apds ser protocolizado o requerimento com requisicdo da despesa pela
Secretaria requisitante, a Geréncia de Compras, que a analisard, verificando se
contém as informacdes exigidas relativas a definicdo do objeto pretendido, e se
estd acompanhada dos documentos que se fazem necessdrios. Apods:

a) Se a requisicdo estiver incompleta, serd devolvida ao érgdo requisitante, com os
esclarecimentos precisos, para a devida complementagdo instrufiva;

b) Estando apropriada a requisicéo, serd encaminhada & Secretaria Municipal de
Financas para as providéncias de sua competéncia.

6.2.2. Retornada a requisicdo da Secretaria Municipal de Finangas, cabe a
Geréncia de Licitagdes identificar a forma em que serd processada a compra ou a
contratac@o da obra ou servico, a qual, conforme o caso, poderd ser de forma
direta ou através de: sistema de registro de precos, sistema de credenciamento de
prestacdo de servico e fornecedores, licitagdo convencional, licitagdo através de
pregdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

As compras e contratacdes de servicos poderdo ocorrer de modo individualizado
ou, sendo o caso, em conjunto com outras requisicdes que, pela sua natureza,
admitam ser agrupadas, fais como:

a) géneros alimenticios e correlatos;

b) produtos de higiene e limpezg;

¢) pecas, acessdrios e servicos, relativos & manutencdo ou conservagdo de veiculos
ou mdéquinas;

d) locacdo de veiculos e maquinas;

e) manutencdo de ruas ou estradas,

f) manutencdo de equipamentos ou prédios pUblicos; etc...

6.2.3. No caso de juntada de requisicdes, cabe a Geréncia de Compras a abertura,
protocolo e numerac&o de novo processo administrativo junto ao protocolo Geral
da Prefeitura.

6.2.4. Constituido o Processo Administrativo, o Protocolo Geral da Prefeitura fard sua
devolucdo a Geréncia de Compras, que adotard os procedimentos seguintes: 034
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6.2.4.1. No caso de contratagdo Direta (art. 24, 1 e ll, da Lei n°® 8.664/93):

6.2.4.1.1. Escolha do fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa informal
de mercado para acatar a proposta que ofertar o menor preco, respeitada a
qualidade necessdaria;

6.2.4.1.2. Recebimento da proposta formal e lavratura de contrato, ou outros
instrumentos hdbeis, tais como Carta-Contrato, Nota de Empenho de Despesa,
Autorizag@o de Compra ou Ordem de Execucdo de Servicos, nos termos do
“caput” e § 2° do art. 62, da Lei n° 8.666/93, se for o caso, aplica-se, no que couber,
o disposto no art. 55 da Lei n°® 8.666/93;

6.2.4.1.3. Envio do processo ao Secretdrio Municipal de Finangcas para que a
contabilidade informe a Nota de Reserva de Dotacdo Orcamentdria, nos termos da
proposta apresentada pelo fornecedor e em seguida para o Secretdrio requisitante
autorizar a contratacdo;

6.2.4.1.4. Remessa do Processo Administrativo & Secretaria Municipal de Financas
para ser empenhada a despesa em 03 (irés) vias da Nota de Empenho em que, a
primeira via ficard no processo, a segunda via serd encaminhada a Geréncia de
Compras e a terceira via serd encaminhada para a Controladoria Interna;

6.2.4.1.5. Emissdo, em 03 (trés) vias, pela Geréncia de Compras, de Autorizacdo de
Fornecimento, ou Ordem de Servico, em nome do fornecedor.

6.2.4.1.5.1. No caso de Confrato de fornecimento parcelado, na qualidade de
org&o gestor de tais contratos, a unidade requisitante emite as solicitacdes ao
Almoxarifado Central que, apds verificada a disponibilidade financeira, emitird as
Autorizagdes de Fornecimento ou as Ordens de Servico;

6.2.4.1.6. Das 1rés vias da Nota de Empenho e da Autorizacdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servico em nome do fornecedor, & contabilidade providenciara:

a) As primeiras vias serdo entregues ao contratado;

b) As segundas vias serdo encaminhadas ao Secretdrio da Pasta requerente, que
manterd em arquivo para controle, e;

c) As terceiras vias da Nota de Empenho e da Autorizacdo de Fornecimento ou
Ordem de Servico ser@o juntadas no processo administrativo (art. 38 da Lei n°
8.666/93) pela contabilidade;

6.2.4.2. No caso de contratagdo através de Credenciamento:

6.2.4.2.1. As contratagdes de servicos médicos e similares, quando efetuados desta
forma, deverdo observar rigorosamente as disposicdes do respectivo Edital de
Credenciamento e correspondente regulamento, culminado com a formalizac&o e
obten¢cdo das assinaturas no Termo de Credenciamento ou Termo de Contrato de
Credenciamento.

6.2.4.2.2. Concluida esta etapa e as que sdo cabiveis, o processo administrativo ser&
remetido & Secretaria Municipal de Finangas para ser emitida a Nota de Empenho
em 03 (trés) vias em nome do contratado e o Termo de Credenciamento ou Termo
de Contrato de Credenciamento que serdio distribuidos na forma abaixo:

a) As primeiras vias serdo entregues ao contratado;
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b) As segundas vias da Nota de Empenho e do Termo de Credenciamento ou
Termo de Contrato de Credenciamento serdo encaminhadas ao Secretdrio da
Pasta Requerente, que manterd em arquivo para controle, e;
c) As terceiras vias serdo arquivadas no processo administrativo (art. 38 da Lei n°
8.666/93) pela contabilidade.

6.2.4.3. No caso de compras ou contratagcdes através de Sistema de Registro de
Precos:

6.2.4.3.1. As compras e contratagdes de servicos especificos, que possam ser
mensurdveis de forma unitdria, quando efetuadas junto a fornecedores cujos
produtos ou servigcos tém seus precos definidos mediante processo de licitagdo
préprio, cadastrados no Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n°
8.666/93, deverdo observar rigorosamente as disposicdes do decreto de
regularizagdo do Sistema.

6.2.4.3.2. Definidos os fornecedores ou prestadores de servicos, o processo
administrativo serd remetido & Secretaria Municipal de Financas para serem
emitidas as Notas de Empenho por estimativa em 03 vias, que serdo distribuidas na
forma abaixo:

a) As primeiras vias serdo entregues ao contratado;

b) As segundas vias das Notas de Empenho por estimativa serdo encaminhadas ao
Secretdrio da Pasta Requerente, que manterd em arquivo para controle, e;

c) As terceiras vias serdo juntadas no processo administrativo (art. 38 da Lei n°
8.666/93) pela contabilidade.

6.2.4.3.3. A Geréncia de Compras deverd emitir as Autorizagcdes de Fornecimento
ou Ordens de Servico em nome do fornecedor em 03 (irés) vias, contendo, no
minimo, os seguintes elementos:

a) As especificacdes e quantidades do bem ou servigcos pretendido;

b) Os precos registrados, que deverdo ser respeitados pelo fornecedor;

¢) Os prazos para a entrega dos bens ou prestacdo dos servicos;

d) O nUmero do processo e do empenho;

e) O nimero da Concorréncia PUblica e do Termo de Contrato que ddo suporte &
aquisicdo, ou de outro instrumento hdébil.

6.2.4.3.4. Na medida em que emitir as Autorizagdes de Fornecimento ou Ordens de
Servicos, a Geréncia de Compras enitregard a primeira via ao confratado, a
segunda via encaminhard a Secretaria requisitante que manterd em arquivo para
controle e a terceira via serd juntada no processo administrativo (art. 38 da Lei n°
8.666/93), pela contabilidade.

6.2.4.4. Se por lLicitagGo (LEI N° 8.666/93, ARTS. 22 E 23):

6.2.44.1. O processo administrativo é distribuido ao setor préprio (Geréncia de
Licitacdes — Comissdo Permanente de Licitagcdo) encarregado da elaboragdo,
publicacdo e encaminhamento do ato convocatdrio aos proponentes (no caso de
convite) ou da elaboracdo da minuta do Edital nas modalidades de Tomada de
Precos ou Concorréncia;

6.2.4.4.2. No caso de EDITAL, elaborada a sua minuta esta serd submetida ao
exame prévio e parecer da Assessoria Juridica, que deverd opinar sobre a sua
conformidade com a legislagcdo aplicavel;
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Nos casos de que resultem celebragdo de contrato, a sua MINUTA igualmente serd
submetida ao exame e aprovagcdo da Assessoria Juridica;

6.2.4.4.3. Aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital serd submetido & assinatura da
autoridade competente (Secretdrio, ou quem tiver deles recebido delegacdo de
competéncia);

6.2.4.44. Assinado o Edital, serd dada publicidade & licitacdo, nos termos e
condigdes estabelecidas no art. 21, da Lei n° 8.666/93, devendo ser publicado
inclusive os convites;

6.2.4.4.5. Em qualquer das modalidades, recebidas as propostas e processada a
licitagdo, com observancia das normas estabelecidas pelo art. 43 e seguintes, da
Lei n° 8.666/93, serd o resultado do julgamento submetido & homologacdo do
Secretdrio, ou quem tiver deles recebido delegacdo de competéncia, conforme o
caso, devendo ser publicado o extrato do contrato com a indicagdo dos fiscais

suplentes ;

6.244.6. Com a homologagdo da licitacdo pela autoridade competente,
processa-se a adjudica¢cdo do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser
celebrado o contrato respectivo e/ou em nome dele ser emitida a Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servigco. Apds, encaminha o processo administrativo &
Secretaria Municipal de Finangas para emissdo da correspondente Nota de
Empenho em trés vias, que serdo distribuidas na seguinte formai:

a) As primeiras vias serdo entregues ao contratado;

b) As segundas vias das Notas de Empenho por estimativa ser&o encaminhadas ao
Secretdrio da Pasta Requerente, que manterd em arquivo para controle, €;

c) As terceiras vias serdo juntadas no processo administrativo (art. 38 da Lei n°
8.666/93) pela contabilidade.

6.2.4.4.6.1. No caso de contrato de fornecimento parcelado ou de servigos ou obras
a serem executados em etapas, a emiss@o das Autorizagdes de Fornecimento ou
das Ordens de Servico ficard ao encargo da drea requisitante, como responsavel
pelo gerenciamento do contrato, a qual deverd providenciar a imediata remessa a
Geréncia de Contabilidade, para juntada ao processo administrativo;

6.2.5. Se por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitagdo (LEI N° 8.666/93 ARTS. 24 E 25):

6.2.5.1. Examina o processo administrativo, verificando se a unidade requisitante, de
maneira fundamentada, justificou as razdes técnicas e administrativas por que
entende dispensdvel ou inexigivel a licitacdo para a despesa objeto de requisicdo.
Se tudo estiver correto e plausivel, encaminha o processo & Secretaria Municipal de
Finangas para as providéncias de sua competéncia, do contrdrio, devolve a
unidade requisitante para as devidas complementagdes;

6.2.5.2. Recebido em devolucdo da Secretaria Municipal de Finangas, a Geréncia
de Compras e a Geréncia de licitagdes encaminha o processo administrativo &
Assessoria Juridica para a devida apreciagdo e fundamentacdo legal baseada nos
arts. 24 ou 25 da Lei n° 8.666/93, considerados os termos iniciais da justificativa
técnico-administrativa apresentada;

6.2.5.2.1. As justificativas técnico-administrativas e a fundamentagdes legal devem
atender aos requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei n° 8.666/93;
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6.25.3. De posse da justificativa de dispensa ou inexigibiidade de licitagdo
elaborada pelo Assessoria Juridica, a Geréncia de Compras e a Geréncia de
Licitagdes, solicita ao fornecedor interessado para que apresente proposta de
preco formal sobre o objeto da requisicdo, que serd também juntada ao processo
administrativo;

6.2.5.4. Encaminha o processo & autoridade competente para que seja autorizada
a readlizacdo da despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

6.2.5.5. Autorizada a redlizag@o da despesa, serd o extrato da justificativa de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo publicado no DIO — Didrio de Imprensa
Oficial, enquanto o processo tramitard na Secretaria Municipal de Finangas para
seu procedido o empenhamento da despesa;

6.2.5.6. Serd entdo o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o
caso, e/ou serd emitida a Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servico;

6.2.5.6.1. No caso de Contrato de fornecimento parcelado, na qualidade de érgdo
gestor de ftais contratos, a unidade requisitante emite as solicitagcdes ao
Almoxarifado Central que, apds verificada a disponibilidade financeira, emitird as
Autorizagdes de Fornecimento ou as Ordens de Servigo;

6.2.5.7. Com o empenhamento da despesa e emissdo da correspondente Nota de
Empenho, serd uma via do contrato e/ou duas vias da Autorizagdo de
Fornecimento ou Ordem de Servico, devidamente acompanhadas de 3° vias da
Nota de Empenho, juntadas pela Geréncia de Compras e Geréncia de Licitagdes;

6.2.5.8. A Geréncia de Compras e Licitacdes arquivard, no processo administrativo,
copia do contrato celebrado (se houver) e a 2° via da Nota de Empenho e da
Autorizagcdo do Fornecimento ou Ordem de Servico;

6.2.5.9. As duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servico, sGo encaminhadas & drea requisitante, que
entregard ao contratado a 1¢ via e manterd a 2° em arquivo para controle.

6.2.6. Se por licitagdo na Modalidade de Pregdo

6.2.6.1. A Geréncia de Compras obtém da unidade requisitante a definicdo dos
critérios de aceitacdo das propostas, das exigéncias de habilitagcdo e dos prazos e
demais condicdes essenciais para o fornecimento do objeto a ser licitado;

6.2.6.2. Elabora planilha com o valor estimado dos produtos ou servigos, a partir da
pesquisa de precos junto a, no minimo, 03 (irés) fornecedores ou prestadores de
servicos; ou de precos licitados hd, no méximo um ano, em observancia aos pregos
e especificagdes praticadas no mercado, juntando-a ao processo administrativo;

6.2.6.3. Encaminha o processo administrativo ao respectivo Secretdrio, que
determina a abertura da licitacdo na modalidade de Pregdo, elaborando-se a
MINUTA do respectivo EDITAL, observadas as regras constantes dos DECRETOS n°s.
3.555/2000 e 5.450/2005, que regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n° 10.520, de
17/02/2002, no dmbito do Municipio;
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6.2.6.4. Elaborada a MINUTA do EDITAL, serd submetida ao exame prévio e parecer
da Assessoria Juridica, que deverd opinar sobre a sua conformidade com a
legislacdo aplicavel e sua regulamentacdo;

6.2.6.41. Nos casos de que resulte celebracdo de contrato, a sua MINUTA
igualmente serd submetida ao exame e aprovacdo da Assessoria Juridica;

6.2.6.5. Aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital serd submetido & assinatura da
autoridade competente (Secretdrio da pasta ou quem tiver deles recebido
delegag¢do de competéncia);

6.2.6.6. Assinado e Edital serd dada publicidade & licitagcdo, nos termos e condi¢gdes
estabelecidas nos DECRETOS n°s. 3.555/2000 e 5.450/2005;

6.2.6.7. Os procedimentos para obtencdo, julgamento, classificagcdo e
ordenamento das propostas, assim como, para a confirmagdo da habilitagdo dos
proponentes e demais procedimentos atinentes a fase externa da licitagdo,
deverdo observar, rigorosamente, as regras estabelecidas pelos DECRETOS n°s
3.555/2000 e 5.450/2005;

6.2.6.8. O resultado do julgamento serd submetido & homologagcdo do Secretdrio
Municipal da pasta;

6.2.6.9. Com a homologacdo da licitagcdo pela autoridade competente, processa-
se a adjudicacdo do seu objefo ao vencedor, devendo com O mesmo ser
celebrado o contrato respectivo e/ou em nome dele ser emitida a Autorizagdo de
Fornecimento ou Ordem de Servico, apds a emisséio da Nota de Empenho.

6.2.6.9.1. No caso do contrato do fornecimento parcelado ou de servicos ou obras
a serem executados em etapas, a emisséo das Autorizagdes de Fornecimento ou as
Ordens de Servico ficard ao encargo da drea requisitante, como responsével pelo
gerenciamento do contrato, a qual deverd providenciar a imediata remessa da 3°
via a Geréncia de Compras, para juntada ao processo administrativo;

6.2.6.10. O processo serd encaminhado a Secretaria Municipal de Finangas para
empenho da despesa, apds, a Secretaria fard a devolugcdo dos autos a Geréncia
de Compras, acompanhada de 3 (irés) vias da Nota de Empenho;

6.2.6.11. A Geréncia de Llicitacdo, por seu setor préprio, arquivard, no processo
administrativo, cdpia do contrato celebrado, ou a Autorizagcdo de Fornecimento ou
Ordem de Servigo, e a 3° via da Nota de Empenho;

6.2.6.12. As duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de
Fornecimento, ou Ordem de Servico, serdo encaminhadas a drea requisitante, que
entregard ao contratado a 19 via e manterd a 2° em arquivo para controle;

6.3. NA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

6.3.1. Quando ao recebimento da requisicGo:

6.3.1.1. Analisa a requisicdo e documentos em anexo, quanto ao enquadramento

da despesa e a viabilidade de sua execugdo, em fungdo do que estabelece o PPA,

a LDO, a LOA e, em especial a sua regularidade perante a Lei Complementar n°

101, de 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Qﬂﬂ(\
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6.3.1.2. Procede a reserva de dotagdo orcamentdria, para a futura contratagdo;

6.3.1.3. Baixar o valor no cronograma de execugcdo mensal de desembolso,
observado o prazo estimado da possivel execucdo da despesa;

6.3.1.4. Encerrados os procedimentos da sua competéncia, devolve a requisicdo a
Geréncia de Licitagdes;

6.3.4.1. Se entender que a requisicdo ndo estd regular, em relacdo aos requisitos
analisados, a Secretaria Municipal de Finangas remeté-la-& & unidade requisitante,
para ser complementada a instrucdo devida, findo o que a unidade requisitante
procederd & sua devolucdo a Secretaria Municipal de Financas;

6.3.2. Quando do empenhamento da despesa

6.3.2.1. Com base no processo administrativo encaminhado pela Geréncia de
Licitagdes, proceda ao empenhamento da despesa e emite a correspondente
Nota de Empenho, arquivando a 4° via e enviando as 03 (trés) primeiras vias
juntamente com o processo administrativo ao departamento de origem.

6.3.3. Quando do pagamento da despesa

6.3.3.1. Recebida a Nota Fiscal e demais documentos necessdrios a comprovar a
efetiva liguidagcdo da despesa, examina-os quanto a aspectos formais e legais,
tomando por orientacdo as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do
Estado;

6.3.3.2. Ndo estando hdbil para o pagamento, ou ndo tendo sido observado os
procedimentos definidos nesta Instrucdo Normativa, a Nota Fiscal e demais
documentos serdo devolvidos & édrea que os encaminhou;

6.3.3.2.1. Apds andlise preliminar, a Secretaria Municipal de Financas encaminhard &
Controladoria Interna para a andlise do processo administrativo correspondente &
despesa.

6.3.3.3. Estando a documentacdo em ordem, procede ao pagamento conforme
rotina estabelecida na Instrucdo Normativa relativa aos procedimentos de
pagadoria;

6.3.3.4. Efetuado o pagamento, a documentacdo deverd ser arquivada na pasta
de pagamento do processo pela Contadoria Geral.

6.4. Procedimentos para Aditivos a Contratos

6.4.1. Nas situagdes em que for necessdria a celebragdo de termo de aditivo a
contratos de fornecimentos, obras ou servicos, deverdo ser observados os seguintes
procedimentos minimos:

6.4.1.1. E de responsabilidade do Servidor PUblico (GESTOR/FISCAL) designado para
acompanhar a execucdo dos contratos firmados e promover as medidas
necessdrias & fiel execucdo das previsdes do ato convocatédrio e do contrato
administrativo, a expedicdo de solicitacdo que serd encaminhada ao secretdrio da
pasta num requerimento, no prazo minimo de 30 (trinta), para a formalizagdo de
termo aditivo relativo a valor ou prazo, conforme o caso;
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6.4.1.2. A solicitacdo, devidamente justificada pelo Servidor PUblico GESTOR/FISCAL
(imprevisibilidade, caso fortuito, interesse publico, etc.), deverd conter as
especificacdes e demais informagdes sobre materiais, obras ou servigcos a serem
aditivados, que serd encaminhada ao  responsavel pelo  Setor:
Subsecretdrio/Assessor/Gerente que num requerimento ao Secretdrio da pasta e,
posteriormente & Geréncia de Licitacdes.

6.4.1.2.1. No caso de obras e servicos, a solicitacdo deverd conter:

a) indicagdo do estdgio da obra ou servico;

b) alteragdes ocorridas no projeto bdsico (se for o caso), aprovadas por autoridade
competente;

¢) orcamento detalhado em planilhas que expressam a composicdo de todos os
seus custos envolvidos, sendo no minimo 03 (trés) orcamentos para comprovar a
vantagem na manuteng@o do contrato com relacdo aos precos de mercado,
devendo priorizar tabelas de referéncia oficial;

d) Informacgdes sobre a situacdo do contrato (prazo para término, valor j& pago,
saldo do contrato, valor j& aditivado, percentual com o aditivo e tela etc.);

e) Cronograma fisico financeiro.

6.4.1.2.2. No caso de aquisicdo de materiqis e/ou servicos, a solicitac&o deverd
conter:

a) indicacdo do estdgio do servico;

b) or¢camento detalhado em planilhas que expressam a composicdo de todos os
seus custos envolvidos, sendo no minimo 03 (trés) orcamentos para comprovar a
vantagem na manutengdo do contrato com relagcdo aos precos de mercado,
devendo priorizar tabelas de referéncia oficial;

¢) Informagdes sobre a situagdo do contrato (prazo para término, valor j& pago,
saldo do contrato, valor j& aditivado, percentual com o aditivo e tela etc.);

d) Cronograma fisico financeiro.

6.4.1.3. Ao receber a solicitacdo de aditivo, cabe a Geréncia de Llicitacdes,
verificar:

a) Se o material ou servico pode ser aditivado a licitagdo (objeto);

b) Se com o aditamento ndo serd ultrapassado o limite da modalidade da
licitacdo;

c) Se a necessidade estd devidamente justificada e comprovada;

d) No caso de obras e servicos de engenharia, se constam as planilhas da
composicdo dos custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os
servicos ndo estavam previstos no projeto bdsico).

6.4.1.4. Caso alguma das alineas anteriores ndo for atendida, a Geréncia de
Licitagdes devolverd a solicitagcdo & drea de origem para as devidas
complementacdes;

6.4.1.5. A Geréncia de Licitagcdes encaminha o processo a Secretaria Municipal de
Financas para informar quanto & existéncia de dotagdo orgamentdria e de
disponibilidade de recursos no cronograma de execu¢do mensal de desembolso;

6.4.1.6. Havendo resposta positiva, a Geréncia de Licitagdes elabora a minuta do
aditivo contratual e encaminha o processo & Assessoria Juridica do contrdrio,

devolve para a drea de origem; O?f\



'%ziﬁ‘ﬁﬁa”jw

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
6.4.1.7. A andlise e o parecer juridico deverdo enfocar a observéncia da Lei
8.666/93 e o cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo
avaliagcdo dos termos da minuta do contrato;

6.4.1.8. Caso a minuta tenha a aprovagdo juridica, serd devolvida com o Parecer a
Geréncia de licitagcdes, que encaminhard a celebracdo do Termo Aditivo, do
contrdrio, serdo indicadas as divergéncias solicitando-se as
informacgdes/documentos necessdrias. Se mesmo assim, ndo forem sanadas as
observacdes apontadas, a solicitacdo serd encaminhada a Geréncia de Licitacdes,
sem aprovacdo, para devolugcdo & drea de origem;

6.4.1.9. A minuta do aditivo deverd estabelecer com clareza e precisdo as
condi¢cdes contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais
como: objeto, valores totais, crédito orcamentdrio (projeto/atividade), condigdes
para pagamento, garantia (se existir, como serd suplementada) etc.;

6.4.1.10. Assinada o Termo Aditivo, a Secretaria Municipal de Finangas providenciard
o empenho da despesa e emitird a respectiva Nota de Empenho, enquanto que a
Geréncia de Llicitagdes publicard, no prazo de 05 (cinco) dias, o extrato do
contrato;

6.4.1.11. Nos casos de obras e servicos de engenharia, a unidade responsavel pelo
transcric@o dos dados ao sistema de controle do Tribunal de Contas do Estado,
efetuard, até o 5° dia do més seguinte, os devidos registros no Sistema.

6.4.1.11.1. Os servicos e matericis somente poderdo ser realizados/entregues apds
firmado o termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa ndo
autorizada.

6.5. Os Orgdos da Administracdo PUblica Municipal, no @mbito do Poder Executivo,
devem observar com bastante rigor, no ato da emissdo da nota de empenho, se o
objeto da despesa para redlizacdo dos gastos correntes ou de capital, esté
compativel com as agdes programadas na Lei Orcamentdria Anual e autorizadas
no Plano Plurianual.

A Coordenadoria de Contabilidade Geral do Municipio encaminhard mensalmente
cédpia das Notas de Empenho para a Controladoria Geral do Municipio.

6.6. Caberd a Controladoria Geral do Municipio, por meio da Coordenadoria de
Contabilidade verificar a fidelidade da aplicagdo desta Instru¢cdo Normativa.

6.7. No caso de alteragcdo contratual o conjunto de acréscimo e decréscimo deve
ser sempre calculado sobre o valor original do contrato, aplicando-se a cada um
desses conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de compensacdo entre eles,
os limites de alteracdo estabelecidos no artigo 65 da Lei 8.666/1993.

VIi - CONSIDERACOES FINAIS

7.1. A programacd&o semanal das licitagdes, a cargo da Geréncia de Compras e da
Geréncia de Licitagdes, serd feita com base nas requisicdes rotineiras de compras,
servicos e obras, que, encerradas a respectivas tramitagdes, sejam-lhe entregues
até cada segunda-feira.

7.2. Pressupdem-se hdbeis e veridicos os documentos e elementos informativos que
integram o processo de requisicdo de compras, servigos e obras, relativamente a



NI ar.'i:-.‘;-.v/ﬂﬂw >
" -

PREFEITURA MUNICI.PAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
cada fase especifica, respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes
pUblicos participes do procedimento, na medida das respectivas esferas de
competéncia.

7.3. A redlizagdo de qualquer despesa sem a observéncia das tramitagdes e
comprovagcodes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa poderd sujeitar os
responsdveis ao pagamento dos valores correspondentes.

7.4. Os Fundos Municipal e as Administracdes Direta e Indireta, ficam sujeitas as
rotinas e exigéncias acima, relativas & fase preliminar dos procedimentos licitatérios.

7.5. Para a despesa destinada a atender situacdo de emergéncia, cuja execugdo
exija rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste ato, no que for possivel,
mantendo-se obrigatdrios a autorizagdo e empenhamento prévios.

7.6. Excetua-se do disposto nesta Instrucéio Normativa a despesa eventual de
pequeno valor, para atendimento de necessidades imediatas, efetuada com
recursos provenientes de adiantamento na forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal n°
4.320/64 e das normas do Tribunal de Contas do Estado.

7.6.1. Entende-se como “despesas de pequeno valor” para fins deste item, aquela
cujo montante estd fixada na IN - SCI n° 003/2012.

7.7. Integram a presente Instru¢cdo Normativa os seguintes anexos:
7.1.1. Check list para verificagdo de controle interno.

7.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observ@ncia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

7.8.1. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administracdo PUblica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.9. Todos os servidores das Unidades Gestoras dever&o cumprir as determinacdes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrucé@o Normativa. O servidor publico
que descumprir as disposicdes desta Instrucdo Normativa ficard sujeito a
responsabilizagc&o administrativa.

S&o Mateus-ES, 20 de Marco de 2013.

JUCIE LO%MON
Unidade Central de Controle Interno
Conftroladora Geral
Portaria n°. 001/2013
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ANEXO |

MODALIDADE PREGAO (FORMATO PRESENCIAL)
LISTA DE VERIFICAGAO

S&o os atos administrativos e documentos previstos na Lei n® 10.520/02 e no Decreto n°® 3.555/00,
conjugados com as regras da Lei n® 8.666/93, de aplicag&o subsidiaria, a instruir a fase interna do

procedimento licitatério na modalidade pregdo, no formato presencial:
Processo n°:
Pregao presencial n°:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS S%Vg
1. Abertura de processo administrativo devidamente autuado, protocolado e numerado

(art. 3% 1ll, da Lei n® 10.520/02, art. 21, caput, do Decreto n°® 3.555/00, art. 38, caput,

da Lei n® 8.666/93 )?

2. Consta a solicitagéo/requisi¢éo do objeto, descrito de forma precisa e clara,
elaborada e assinada pelo agente ou setor competente? Acorddo 254/2004-Segunda
Camara-TCU

3. O objeto do Pregéo refere-se a aquisicio de bens e servigos comuns? (Lei Federal
10.520/00, art. 1°)

4. A autoridade competente justificou a necessidade da contratagéo (art. 3°, | da Lei n°®
10.5620/02, arts. 8° Ill, “b”, IV e 21, |, do Decreto n°® 3.555/00 e art. 2°, caput, e
paragrafo unico, VI, da Lei n® 8.784/99)? , e .
5. Consta a autorizagao da autoridade competente para a abertura da licitagdo (art. 38,
caput, da Lei n® 8.666/93 e arts. 7°, 1 e 21, V, do Decreto 3.555/00)?

Decreto n° 3.555/00)?

7. Foi realizada a pesquisa de pregos praticados pelo mercado do ramo do objeto da
licitagdo (art. 3°, lll, da Lei n® 10.520/02, art. 8°, I, do Decreto n°® 3.555/00 e arts. 15, IlI
e 43, IV da Lei n° 8.666/93)?

7.1 Tratando-se de servigo, existe orcamento detalhado em planiihas que expresse a
composicéo de todos os seus custos unitarios baseado em pesquisa de pregos
praticados no mercado do ramo do objeto da contratagéo, assim como a respectiva
pesquisa de precos realizada (art. 43, IV da Lei n® 8.666/93)? Acoérdao 1512/2006-
Plenario-TCU.

8. Ha previs&o de recursos orcamentarios (préprios ou de convénios), com indicacéo
das respectivas rubricas (arts. 19, caput, e 21, 1V, do Decreto n°® 3.555/00 e arts. 7°, §
2° Hll, 14 e 38, caput, da Lei n°® 8.666/93)?

8.1 Se for o caso, constam a estimativa do impacto orgamentario financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a declaragé&o prevista no art. 16, Il
do mesmo diploma na hipétese da despesa incidir no caput do art. 16?

9. Consta a designacgéo do pregoeiro e equipe de apoio, integrada em sua maioria por
servidores ocupantes de quadro permanente (art. 3°, IV, §§1° e 2° da Lei n°® 10.520/02,
arts. 7°, paragrafo unico, 8°, llf, “d”, e 21, VI, do Decreto n°® 3.555/00)?

10. Ha minuta de edital e anexos devidamente datado, rubricado em todas as folhas e
assinado pela autoridade que o expediu (art. 4°, lil, da Lei n® 10.520/02, e art. 40 da
Lei n® 8.666/93)?

10.1 Constituem anexos do edital:

(a) termo de referéncia ou;

FOLHA NAO SE
APLICA
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(b) termo de contrato, se for o caso; e
(c) planilha de quantitativos e custos unitarios, se for o caso.

11. Eventuais alteragdes no Edital foram destacadas no texto, e se necessario,
explicadas?

12. Analise e aprovagéo da minuta de edital e seus anexos pela assessoria juridica
(art. 38, paragrafo Unico, da Lei n° 8.666/93).

13. PUincagéo do aviso de edital em jornal de Circdlag:éb local, por meios eletrénicos
(facultativo) e, conforme o vulto da licitagdo em jornal de grande circulagéo (art. 4°, l e
Il, da Lei n® 10.520/02 e art. 11 do Decreto n° 3.555/00).

14. O Edital foi divulgado para consulta na internet, na forma da Lei Federal 9.755/987

15. O Edital contém:

() a definigéo satisfatoria do objeto da Licitagéo. Fls: ___:

( ) aindicago do local, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida a integra do
edital. Fls: __;

( ) as exigéncias de habilitagio. Fls: __;

() critérios de aceitagdo das propostas. Fls: ___:

( ) sangdes de inadimplemento. Fls: __;

() condigbes para participagao na licitagdo. Fis: __;

() procedimentos para credenciamento na sess&o do preg3o. Fls: s

() requisitos de apresentagao da proposta de pregos e de documentos de habilitagéo.
Fls: ;

() procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as propostas de
pregos. Fls: ___;

() critérios e procedimentos de julgamento das propostas (menor prego, por item,
global, lote). Fis: ___;

() procedimentos para interposi¢ao de recurso. Fls: __;

( ) prazo para apresentagéo das propostas, que n&o sera inferior a 08 dias Gteis
contados a partir da publicagdo do aviso. Fls: ___:

() minuta de contrato, se for o caso. Fls: __:

() cronograma fisico-financeiro de desembolso. Fls: __; (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, incs.ILIILIV e V, e Lei Federal 8.666/93, art. 21, §3°, arts.27 a 37 e
art. 40, inc.1ll).

16. O prego do edital limitou-se ao custo de sua reprodugéo e aos custos de utilizagao
de recursos de tecnologia da informagao? (quando for o caso) (Lei Federal 10.520/00,
art. 5, inc.lll)

17. Foram emitidos e acatados pareceres técnicos ou juridicos? No caso do n3o
acatamento, verificar se os fundamentos s&o plausiveis. (Lei Federal 8.666/93, art.38,
inc. V1).

18. Foi realizada sessé&o publica para recebimento das propostas? (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, inc. VI)

19. Foi demonstrado no processo que no credenciamento do representante foi
comprovada a legitimidade para o exercicio da fungao mediante a apresentacéo de
documento da empresa capaz de atestar esta condigdo ou documento de procuragao
outorgada pelo representante da empresa? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. VI)

20. A procuragéo contém a outorga de poderes necessarios para a formulagéo de
propostas e a pratica dos demais atos inerentes ao pregao, inclusive dar lances; e a
mesma esta acompanhada dos documentos de constituicdo da empresa? (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, inc. VI).

21. Os interessados ou seus representantes apresentaram declaracdo dando ciéncia
de que cumprem plenamente os requisitos de habilitagéo e entregaram os envelopes
contendo a indicagéo do objeto e do prego oferecido, procedendo-se a abertura e
verificagéo da conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital?
(Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. VII). » ‘ »

22. O pregoeiro abriu apenas os envelopes contendo as propostas comerciais e as
classificou em ordem crescente de valor, conforme segue?
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a) proposta de prego?
b) proposta subseqtiente até 10% do menor pre¢o?
¢) caso n&o tenha havido pelo menos 03 propostas classificadas, conforme critério
indicado no item “b”, o pregoeiro classificou a melhor proposta até o maximo de 03
licitantes, qualquer que tenham sido os pregos oferecidos, para participar da etapa de
lances verbais? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. VII).
23. O autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10%
superiores foram autorizados a fazerem novos lances verbais e sucessivos, até a
proclamacéo do vencedor? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. VII)

24. Para julgamento e cIassnflcagao das propostas foi adotado o critério de menor
preco, observados os prazos maximos para fornecimento, as especificacées técnicas e
parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no edital? (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, inc. X)

25. O pregoeiro decidiu motivadamente sobre a aceitabilidade de proposta classificada
em primeiro lugar, quanto ao objeto e valor, analisando se ela estd em conformidade
com o ato convocatorio quanto & especificagdo do objeto, quantidade, condigdo de
pagamento, condigdo de preco, prazo de entrega, validade da proposta, local de
entrega e demais exigéncias? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XI)

26. O licitante esta em situagado regular perante:

( ) Fazenda Nacional. Fls:

( ) Seguridade Social. Fls:

() Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS. Fls.

( ) Fazendas Estaduais e Municipais (quando for o caso). Fls

() Habilitag&o juridica e qualificagdes técnicas e econdmico-financeira. Fls

(Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XIII)

27. O vencedor do certame s6 foi declarado apos verlﬂcagao dos documentos de
habilitagao e atendendo as exigéncias do edital? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc.
XV)

28. Ocorreu mabﬂ:tagéo de licitantes? (Lei Federal 10. 520/00, art. 4°, inc. XVI)

29. Os licitantes manifestaram imediata e motivada intengéo de recorrer? (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, inc. XVIII)

30. Quando os licitantes manifestarem interesse em recorrer teréo prazo de 3 dias para
apresentacao das razbes. Os demais licitantes foram intimados para apresentar
contrarraz6es em igual nimero de dias, a partir do término do prazo recursal? (Lei
Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XVIII) »

31. Foi observado no processo e informado aos licitantes que a falta de mamfestag;ao
imediata e motivada do licitante importa preclusdo de direito de recurso? (Lei Federal
10.520/00, art. 4°, inc. XX)

32. A adjudlcagao foi dada pelo pregoeiro, durante sessao 'se nenhum licitante
manifestou em tempo habil a inteng&o de recorrer? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc.
XX)

33. Houve interposig&o de recurso no processo? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc.
XX)

34. A adjudicagéo foi dada pela autoridade superior, apés a decisdo do recurso
interposto? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XX)

35. Ap6s a homologagéo da licitagdo pela autoridade competente, o adjudicatario foi
convocado para assinar o contrato no prazo definido em edital? (Lei Federal 10.520/00,
art. 4°, inc. XXI)

36. O licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta,
celebrou contrato? (Lei Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XXII, XVI)

37. Se o licitante vencedor n&o compareceu no prazo estabelecido para assinar o
contrato, o pregoeiro examinou as ofertas subsequentes e a qualificagéo dos licitantes,
na ordem de classificag&o, até a apuragéo de uma que atendesse ao edital? (Lei
Federal 10.520/00, art. 4°, inc. XXII, XVI)

38. Foi lavrado termo de contrato administrativo? (Lei Federal 8.666/93, art. 38, inc. X,
art. 55, caput e art. 62, §§ 2° e 4°).
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39. O contrato administrativo foi firmado com o licitante adjudicatario, no prazo e
condicbes estabelecidos no edital? (Lei 8.666/93, art. 64).
40. O processo licitatério possui capa padronizada, trazendo as informagées que
facilitem a sua identificagéo, tais como: objeto, nimero do processo administrativo,
exercicio financeiro, unidade licitante, modalidade de licitagio, nimero do pregéo, tipo
de licitagao, historico do objeto, dotagéo orcamentaria? o
41. O processo esta organizado na sequéncia cronolégica, numerados os documentos
mais velhos antes e no sentido das paginas de um livro? A numeragéo ocorre folha por
folha, a partir da capa, no carimbo oposto no canto superior direito com a rubrica do
pregoeiro? -
42. O local onde se realiza o preg&o ¢ considerado adequado? O processo licitatério &
aberto a qualquer cidad3o que queira acompanha-lo?
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ANEXO 1l

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZACAO DE CONTRATO DE

LOCAGAO

v Proposta de locagdo do proprietdrio do imével enderecada a Secretaria,
devidamente assinada;

4 Comprovagdo de propriedade do imével objeto da locacdo (recibo ou
escrituray);

v Documentos pessoais do proprietdrio do imével e do procurador, se houver
{cbpia da Cl e do CPF);

v Declaracdo de que o proprietério do imével de que ndo faz parte do quadro

de servidores pUblicos desta Municipalidade.

v Certid&@o de regularidade do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

v Certidbes de regularidade de situacdo quanto aos encargos tributdrios
federais (certiddes emitidas pela Procuradoria Geral da Fazenda Nacional e pela
Secrefaria da Receita Federal), com validade na data de redlizac@o da
contratagdo, expedida através do site, www.fazenda.receita.gov.br;

v Certiddo de regularidade para com a Fazenda Estadual, com validade na
data de realizagdo da contratacdo, expedida através do site, www.es.gov.br;

v Comprovagdo de Regularidade perante a Fazenda Municipal, com validade
na data de redlizagdo da contratacdo, expedida através do site,
www.sagomateus.es.gov.br;

v Certiddo Trabalhista.

Os documentos anexados devem ser originais ou cédpia autenticada em cartério ou

autenticada pela prépria administragdo (“Confere com o original”).
Frisa-se que o Servidor Requerente deverd justificar as razdes da escolha do imdvel e

informar a dotag&o orgamentdria para a cobertura da despesa, e solicitar

autorizagdo ao Secretario responsével da pasta.

s



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1l

Inexigibilidade - Licitacdo ~ BANDA GRUPO

- Oficio do Secretdrio solicitando a contratac&o de banda (Com visto do Prefeito

Municipal)

- Ver Programacdo

- Carta Proposta da Empresa

- Contrato de Exclusividade (O empresdrio contrata pela banda)

- Nota contratual (Pela Ordem dos MUsicos — Uma nota para cada banda)
- Ou Procuragdo. O grupo dd procuracdo a um do grupo para contratar
com o empresdrio.

- Documento que justifique o valor da contratac&o;

- Reconhecimento da opini@o publica/critica.(Consagrac&o)
- Contrato / outras apresentacdes
- Artigo de jornal
- Carta da radio

- Documentos:
- Contrato Social Inscrito na Junta
- Cadastro CNPJ e Alvard (se houver);

- CNDs
- Federal
- Estadual
- Municipal
- Previdéncia
- FGTS
- Trabalhista (Nova exigéncia da Lei Federal 12.440/2011)

- Reserva de Dotacdo Orcamentdria
- Parecer
- Selos Procurador e Secretdrio - Secretdrio ratifica em 3 dias e publica em 5 dias.
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Sébado, 10 de maio de 2014
Sdo Mateus - Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

DECRETO No. 7,259/
2014

“NOMEIA SERVIDORA"
O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei no.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio' de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica nomeada
nesta Prefeitura, a Sra,
Irene Alves Lopes, no
cargo de Supervisor de
Agentes Municipais de
Trénsito, Referéncia
SAMT, constante no
Anexo ITI, da Lei Muni-
cipal n°, 1,192, de 12
de dezembro de 2012,
que “Dispde Sobre a
,Organizagéo Adminis-
trativa do Municipio de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, Define a
Estrutura Administrati-
va e o Quadro de Car-
gos de Provimento em
Comissdo e déd outras
providéncias”, e suas
alteragBes:

Art. 20, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo, re-
troaginde os seus efei-
tos a 21/03/2014.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 25 (vinte
cinco) dias do més de
abril (04) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No, 7.271/
2014

“Rescinde Permiss3o de
uso com a Associagdo
AMIGU”

O Prefeito Municipal de
»S80 Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde a Legislagio
em vigor, especialmen-
te o artigo 107, item VI,
da Lei 001, de 05 de
abril de 1990 e,

Considerando que, em
vistoria ‘realizada no
imével restou compro-
vado gue o imével ndo
estd sendo utilizado
para o fiel cumprimen-
to das obriga¢Bes a da
finalidade pactuadas no
Termo de Permissdo,
como demonstram as
fotos em anexo.

Considerando ainda, o
notério descumprimen-
to da Cldusula Segun-
da do referido instru-
mento de Permissdo de
Uso, 0 mesmo serd res-
cindido com base nas
alineas "b” e “c” da Cla-
usula Oitava:

Cldusula Oitava - Da
rescisdo:

O presente Termo de
Permissdo sera rescin-
dido, nos termos pre-
vistos na Lei Organica
do Municipio de S&o
Mateus, Estado do Es-
pirito Santo, nas se-
guintes hipdteses:

()

b) a qualquer tempo,
por descumprimento de
suas cldusulas;

¢) a qualquer tempo, a
critério de conveniéncia
ou oportunidade da
Administragdo Publica
Municipal ou em razdo
do Interesse Coletivo.

DECRETA:

Art. 19, Fica revogado
o contrato de permis-
sdo de uso celebrado
entre o Municipio de
S&o Mateus e a Associ-
agdo AMIGU.

Art. 20, O iméval obje-
to da rescisdo ¢ carac-
terizado como uma sala
localizada na Avenida
Oceano Atlantico, es-
quina com a Praga Wil-
son Gomes, Balnedrio
de Guriri, S30 Mateus
~ES.

Art. 30, Este Decreto
entra em vigor a partir
do dia 07/05/2014.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sio Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 07 (sete)
dias do més de maio
{05) do ano de dois mil
€ quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.211/
2014

“"APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SFI NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A CONCES-
SAO DE VERBA INDE-
NIZATORIA (DIARIAS)
AOS SERVIDORES,
DESDE A SOLICITACAO
ATE A PRESTACAO DE
CONTAS E CONSE-
QUENTE ARQUIVA-
MENTO DO PROCESSO,
E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicio
Estadual, Lei Municipal
n% 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n¢ 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuices le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n°,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n°, 003/2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre A Concessdo
de Verba Indenizatéria
(Didrias) aos Servido-
res, desde a Solicitagio
até a Prestagdo de Con-
tas e consequente Ar~
quivamento do Proces-

$0.

Art. 20, Todas as Ins-
trucdes Normativas
apés sua aprovagio e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 3°. Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, acs 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.210/
2014

“APROVA INSTRUGAQ
NORMATIVA SFI NO,
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O ESTABE-
LECIMENTO DA PRO-
GRAMAGAO FINANCEI-
RA, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS",

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no pardgrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

Q Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢des le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lein°.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art, 19. Fica aprovada
2 Instrucdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SF1 n®, 002/2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre o Estabele-
cimento da Programa-
¢3o Financeira.

Art. 20. Todas as Ins-
trugdes Normativas
ap6és sua aprovagdo e
publicacdo deverao ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-~
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art, 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quato«~e
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.209/
2014

"APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SFI No.
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE DA RECEITA E
DAS DISPONIBILIDA-
DE FINANCEIRAS VIN-
CULADAS E NAO VIN-
CULADAS, E DA OQuU-
TRAS PROVIDENCIAS”,

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal,
no paragrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigio
Estadual, Lei Municipal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispbe o artigo
107, Item V1, da Lein®,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art, 19, Fica aprovada
a Instrucdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n°. 001/2014.
Paragrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Controle da
Receita e das Disponi-
bilidades Financeiras
Vinculadas e N3o Vin-
culadas.

Art. 20. Todas as Ins-
trugbes Normativas
apbs sua aprovagio e
publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art, 39. Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

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

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
marco (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No. 2.208/°

2014
“APROVA INSTRUCAO
NORMATIVA SEC No,
003/2014 - PROCEDI-
MENTOS PARA GEREN-
CIAMENTO E CONTRO-
LE DO TRANSPORTE
ESCOLAR FORNECIDO
AOS ALUNOS DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL E
SCTEY AL DE ENSING,
PELO  wiUNICIPIO,
ATRAVES DA SEMED, E
DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS”,

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo dnico do
art. 54 e art. 59 da Lel
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, 86 da Lei Or-
géanica do Tribunal de
Contas do Estado do
Espirito Santo, além da
Lei Complementar Mu-
nicipal n°® 068/2013;

O Prefeito Municipal de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢des le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n°,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, st
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Educa-
¢80 - SEC n°. 003/
2014.

Pardgrafo Unico ~ A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre os procedi-
mentos para gerencia-
mento e controle do
Transporte Escolar for-
necido aos alunos da
rede pdblica municipal
e estadual de ensino,
pelo Municipio, através
da SEMED.

Art, 20. Todas as Ins-
tru¢des Normativas
apds sua aprovagio e
publicagdo dever3o ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. R0, Caberd 3 Uni-
dade ¢.eniai de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.202/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL No,
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE DE ESTOQUE, E

DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS",

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo (nico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigBes le-
gais e tendo em vista o
que dispSe o artigo
107, Item VI, da Lei no.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3c Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagbes e Con-
tratos ~ SCL n°, 003/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre o Controle de
Estoque.

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apés sua aprovagio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd 3 Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014),

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.201/
2014

"APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL No.
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A ALIENA-
GAO DE BENS MEDIAN-
TE LEILAO OU CON-
CORRENCIA E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
sofugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu~

nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribui¢des le-
gais e tendo em vista o
que dispbe o artigo
107, Item V1, da Lei no,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagbes e Con-
tratos - SCL n°. 002/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre a Alienagio
de Bens mediante Lei-
ldo e Concorréncia.

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apbs sua aprovacdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagbes a respeito da
aplicabilidade dos dis~
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.200/
2014

“APROVA INSTRUGAQ
NORMATIVA SCL No,
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A AQUISI-
CAO DE BENS E SER-
VICOS MEDIANTE LICI-
TACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGI-
BILIDADE E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS”,

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no paragrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
no 068/2013, e a Re-
solugdo n0 227/2011 e
no 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei no,
001, de 05 de abril de

1990 - Lei Organica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagdes e Con-
tratos - SCL n°. 001/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a Aquisigio
de Bens e Servigos
mediante Licitagdo, in-
clusive Dispensa e ine-
xigibilidade.

Art. 20, Todas as Ins-
trugSes Normativas
apds sua aprovagio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 3°. Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
mar¢o (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7,179/
2014

"APROVA INSTRUGCAQ
NORMATIVA SSP No,
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE E DISTRIBUI-
CAO DE MEDICAMEN-
TO E DE MATERIAL ME-
DICO-CLINICO E DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Gnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigio
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n0 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuices le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei no,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Salde
Pdblica - SSP no, 001/
2014,

Pardgrafo Unico - A




