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Prefeitura Municipal de Sidrolandia

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SIDROLANDIA

CONTROLADORIA GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 004/2018 VERSAO 003/2019

DISCIPLINA SOBRE OS PROCEDIMENTOS
GERAIS PARA COMPRAS, SEJA ATRAVES DE
LICITACAO, REGISTRO DE PRECO, COMPRA
DIRETA, PROCESSO DE DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE, BEM COMO (0]
PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE
TERMO ADITIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

VERSAO: 003

DATA DE APROVACAO: 23/05/2019

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Fazenda,
Tributagdo e Gestdo Estratégica

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° As agdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da  legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficacia e eficiéncia.

Art. 2° A Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 estabelece
procedimentos rigidos para os processos de licitagio e contratos
Administrativos.

Art. 3° E necesséria a padronizagio e normatizagio das solicitagdes de
licitagdes, compras, contratacdes e termos aditivos aos contratos no
ambito do Poder Executivo Municipal, de forma a orientar os 6rgaos
da Administragdo Pblica Municipal para a correta observancia acerca
das regas gerais para a solicitagdo da realizagdo de procedimentos
gerais para compras.

I — As comunicagdes internas de solicitagdo de despesas devem seguir
os padrdes apresentados nos modelos em anexo:

a— Anexo [: Para solicitar a compra de materiais de consumo;

b — Anexo II: Para solicitar prestagdo de servigos;

¢ — Anexo III: Para solicitagdo de providéncias para empenho de
tarifas telefonicas ou de energia elétrica;

Art. 4° Cada orgdo da Administragdo Publica devera planejar, com
antecipagdio, suas compras para o ano vigente, conforme normas
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO I

DAS COMPRAS

Art. 5° As compras a serem efetuadas por todos os departamentos da
Prefeitura, serdo realizadas de forma centralizada, pelo Departamento
de Compras, Licitagdo e Contratos, a quem tera exclusivamente a
responsabilidade indelegavel.

§ 1° - Cada servidor responsavel em seus respectivos departamentos,
quando solicitarem de materiais, bens ou servigos, ou ainda, realizagao
de obras e engenharia e ou reformas, deverdo dirigir ao Departamento
de Compras que tomara as devidas providéncias.

§ 2° - Nao serd admitido, no ambito da Prefeitura Municipal de
Sidrolandia, servidor comprar em nome da Prefeitura, sem antes da
realizagdo do processo de compra, sob pena que vai desde adverténcia
a perda do cargo publico.

§ 3° - Qualquer compra realizada no comércio local ou fora do
municipio por servidor que ndo seja do Departamento de Compras,
Licitagdes e Contratos, sera nula e no sera objeto de formalizagdo do
processo de compra, devendo o fornecedor que vendeu se dirigir ao
servidor que adquiriu de forma errénea, cabendo a ele o 6nus e a total
responsabilidade pela compra.

1/6



08/02/2021

www.diariomunicipal.com.br/ms/materia/35C1B11A/03AGdBq25612VHyDrZwGXIpXxh8bOdnStY2aJSO0GKSO9Btwla31cK8hyBQQ4QCpOMkluy7XJC...

Prefeitura Municipal de Sidrolandia

§ 4° - Se, determinado funcionario efetuar uma compra em qualquer
fornecedor e determinar ou portar em maos, fax de Notas Fiscais, ou
qualquer outro documentos que caracteriza compra antecipada, sem o
conhecimento do Departamento de Compras, o servidor devera ser
advertido, podendo perder o cargo ou fungéo publica.

Art. 6° Os materiais de consumos caracterizam se por produtos
utilizados pelo 6rgao publico de forma eventual e aleatoria.

Art. 7° Os produtos considerados de utilizagdo permanente, como
material de higiene, limpeza, expediente, suprimentos de informatica,
ndo podem ser adquiridos por meio de compra direta, salvo
justificativa plausivel devidamente motivada.

Art. 8° Para aquisi¢do de produtos, através de dispensa por limite de
valor, o Orgdo administrativo devera respeitar os seguintes
procedimentos:

I - Preencher a Requisi¢@o Interna com os respectivos materiais ou
servicos pretendidos e enviar para o Departamento de Compras,
observando o mais alto grau de especificagdo, para que este proceda
ou ndo a efetivagdo da respectiva compra.

I - O produto a ser cadastrado deverd conter a especificacdo
completa.

III - As requisigdes, deverdo estar separadas os produtos em
solicitagdes diferentes para cada grupo de materiais de consumo:
limpeza, géneros alimenticios, pecas para veiculos, material de
construcdo, material de pintura e etc., ou material permanente moveis,
equipamentos diversos; ou seja separar os materiais para cada um dos
grupos acima citado;

IV - O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos buscara
realizar as cotacdes entre as empresas cadastradas no Cadastro de
Fornecedores da Prefeitura Municipal de Sidrolandia-MS, verificando
ainda, se haver a necessidade da realizagdo de Processo Licitatorio,
devendo escolher a modalidade adequada, na forma da Lei de
Licitagdes.

V — O Departamento de Compras e Licitagdo deverd exigir, da
empresa, a Certiddo Negativa de Débitos Municipais ou Certiddo
Positiva com efeito negativo, de modo a verificar mesma nao estd em
débito com o municipio, junto ao Departamento de Tributos. Caso ela
tenha algum débito, ndo podera fornecer o material, ou prestar o
servigo, além da Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de
Servigo Social — INSS e Certidao Negativa junto a Caixa Econdmica
Federal, referente ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico —
FGTS, e demais certiddes exigidas pela Resolugdo 088/2018 do TCE-
MS.

Art.9°. Para contratacdo de servigos, através de dispensa por limite de
valor, o orgdo administrativo devera respeitar os seguintes
procedimentos:

I - Preencher a Comunicacéo Interna para solicitar as contratagdes dos
servigos especificando com detalhes o servico a ser executado ou o
material a ser adquirido, informando ainda a dotacdo orcamentaria
respectiva e as justificativas para a compra ou servigo;

II - Ao fazer contato com o fornecedor para cotagdo, verificar com o
mesmo se tem nota fiscal de servi¢o ou venda;

III - Verificar através do CNPJ da empresa se a mesma nao esta em
débito com o municipio, junto ao setor de arrecadag@o da Secretaria de
Financas. Caso ela tenha algum débito, ndo podera ser contratada.

Art. 10. O valor do produto ou servi¢o devera vir acompanhado de, no
minimo, 03 (trés) orcamentos para cada item, devidamente
comprovados através de documento escrito, com a identificagdo da
empresa. Razdo social, Endereco, Telefone, CNPJ, anexado a
solicitacdo de compra ou servigos;

§ 1° Nos casos de compra direta, informar também o nome e nimero
do Banco, numero agéncia e Conta corrente do fornecedor selecionado
no or¢amento.

Art. 11. O orcamento ¢ uma peca fundamental de todo processo, por
isso devera ser bem elaborado, uma vez que, podera prejudicar todo o
resultado do certame e a seriedade e legalidade do mesmo.

§ 1° A solicitagdo do or¢amento, em virtude da resisténcia em cotar
preco no mercado, deverd ser apresentada de forma organizada, ou
seja, em uma planilha contendo o item, quantidade, unidade,
especificagdo detalhada do objeto, local para o prego unitario ¢ para o
prego total do item.
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§ 2° Também deverdo ser prestados todas as informagdes que serfo
exigidas do futuro fornecedor, como, prazo de pagamento, local de
entrega, forma de entrega, responsabilidade por montagem,
funcionamento, testes, treinamento, garantia e demais necessarias a
confec¢do de um bom orgamento.

§ 3° Cabe revisdo dos conceitos, caso seja observados pregos muito
diferentes para o mesmo objeto.

Art. 11. Toda e qualquer aquisicdo ou contratagdo, obrigatoriamente,
devera vir acompanhada de justificativa bem fundamentada,
descriminando a razdo, a necessidade ¢ a finalidade da compra ou
contragao.

Art. 12. Os processos deverdo estar formalizados antes da aquisi¢ao
do material e da contrata¢do de servigos antes da data do evento.

Art. 13. O empenho somente serd realizado apos aprovagdo do
processo de aquisicdo de material ou contratacdo de servigos pela
Secretaria de Fazenda, Tributagdo e Gestdo Estratégica, e parecer da
Procuradoria Geral do Municipio pela legalidade do processo.

§ 1° Nenhum empenho serd emitido se o processo estiver incompleto,
constando rasuras ou vier faltando assinaturas e/ou documentos
indispensaveis para a sua regular tramitagao.

§ 2° Apds a emissdo do empenho, o Departamento de Compras devera
proceder a solicitagdo do fornecimento do material ou servigo, junto
ao fornecedor identificado no empenho, orientando o mesmo a emitir
a nota fiscal, sem rasuras, em nome da Prefeitura.

§ 3° O responsavel atestard o recebimento do material ou servigo
através do carimbo e assinatura, no verso da nota fiscal, do Secretario
que solicitou a compra e, remeterd a mesma ao Departamento de
Compras, que por sua vez remetera ao Setor de Contabilidade para
efetuar a liquidagdo e posterior remessa a Tesouraria para realizagdo
do pagamento.

§ 4° A Tesouraria encaminhard apos as devidas anotagdes todo o
processo para o Setor de Digitalizacdo para as providéncias e arquivo.
Aqueles processos porventura ndo finalizados, deverdo seguir o fluxo
normal de tramitag@o até a sua conclusao.

Art. 14. No caso de compras adquiridas com verbas provenientes de
convénios, as mesmas deverdo ser encaminhadas com antecedéncia
para empenhar, de forma a respeitar os prazos legais.

Art. 15. O prazo minimo previsto para tramite interno do processo de
compra direta ¢ de 15 (quinze) dias.

CAPITULO I1I
REGISTRO DE PRECO

Art. 16. Para aquisicdo de produtos através do registro de prego a
Administragdo Publica observara rigorosamente, sob pena de ser nulo
o ato praticado, o Decreto Federal n® 7.892/2013, que regulamenta o
Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993, e disposigdes da Resolugdo n® 088/2018 e
alteragdes do TCE-MS, inclusive quanto a adesdes as atas de registro
de preco.

Art. 17. Cabe ao Chefe do Departamento de Compras e Licitagdes e
Contratos tomar todas as medidas para o fiel cumprimento do disposto
no artigo anterior e legislagdes correlatas.

CAPITULO IV

DAS SOLICITACOES PARA ABERTURA DE PROCESSO
LICITATORIO

Art. 18. A solicitagdo para realizagdo de Processo Licitatorio sera
precedida por uma comunicagdo interna ou memorando enderecado a
Secretaria de Governo, especificamente ao Setor de Compras e
Licitagdes, devidamente assinado pelo Secretrio solicitante, com o
Termo de Referéncia também devidamente assinado, contento todas as
informagdes necessarias para a devida execug@o do processo, além do
anexo dos orcamentos efetuados junto ao mercado e todos os arquivos
eletronicos (pendrives, cds ou e-mail), projeto basico no caso de obra
e planilha or¢amentaria.

Art. 19. E importante ressaltar a necessidade de ser indicada a dotagdo
orgamentaria ¢ reserva de saldo no valor total do contrato a ser
efetivado. Podera ser empenhado o valor do contrato a ser executado,
parcialmente, conforme cada caso, dentro do exercicio.
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Paragrafo unico. O valor de cada item e o valor global do processo
podera ser o valor médio dos orcamentos apresentados e/ou menor
valor, conforme cada caso.

CAPITULO V
DA DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 20. A contratacdo de pessoa juridica para prestagio de servigos ou
fornecimento de bens para o Municipio de Sidrolandia, quando ndo
precisar de licitagdo, devera respeitar os seguintes procedimentos:

I - Justificar a necessidade do servigo ou material;

I - Apontar o motivo que torna sem necessidade a realizagdo da
licitagao, conforme preceituam os artigos 24 ¢ 25 da Lei n® 8.666, de
21 de junho de 1993;

III - Informar a empresa ou organizagdo que sera contratada;

IV - Determinar o periodo da contratacdo;

V — Providenciar, através da Secretaria, 03 (trés) laudos com o devido
orcamento que comprove que o servigo/objeto estara sendo adquirido
no valor de mercado;

VI - Determinar o valor da contratagdo, informando a dotacdo ¢ a
reserva de saldo, anexando o formulario fornecido pelo Departamento
de Contabilidade;

Paragrafo tnico: Os documentos acima, ndo impede a solicitagdo de
demais documentos exigidos pela Resolucdo n® 088/2018 do TCE/MS
e normas internas da Administragdo.

Art. 21. A contratacdo de pessoa fisica para prestagdo de servigos ou
fornecimento de bens para o Municipio de Sidrolandia, quando ndo
precisar de licitagdo, devera respeitar os seguintes procedimentos:

I - Justificar a necessidade do servigo ou material,

II - Apontar o motivo que torna sem necessidade a realizagdo da
licitagdo, conforme preceituam os artigos 24 e 25 da Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993;

I - Informar a pessoa fisica que sera contratada carteira de
identidade, CPF, comprovante de residéncia;

IV - Determinar o periodo da contratagao;

V — Providenciar, através da Secretaria, 03 (trés) laudos com o devido
orgamento que comprove que o servigo/objeto estara sendo adquirido
no valor de mercado;

VI - Determinar o valor da contratagdo, informando a dotacdo ¢ a
reserva de saldo;

VII - Solicitar a seguinte documentagéo a pessoa fisica:

a) identificagdo do responsavel pela assinatura do contrato.

b) carteira de identidade e CPF do responsavel;

c) certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com
efeito de negativa.

Art. 22. As referidas informagdes deverdo, obrigatoriamente ser
anexadas ao processo pelo Departamento de Compras e Licitagao.

Art. 23. A locagdo de imoveis para uso do Municipio de Sidrolandia,
quando necessario, devera respeitar os seguintes procedimentos:

I - Selecionar o imoével pretendido;

II - Acertar o valor do aluguel e periodo de locagdo;

III - Solicitar laudo junto ao setor responsavel sobre o referido imovel;
IV - Solicitar 3 (trés) laudos com o devido orcamento de imobiliarias;
Art. 24. Solicitar ainda a coépia da seguinte documentacdo
devidamente autenticada ao Proprietario:

a) No caso do proprietario do Imoével ser pessoa fisica, exigir-se-a os
seguintes documentos:

I - Identificag@o do responsavel pelo imdvel, carteira de identidade,
CPF, comprovante de residéncia;

I — Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva
com efeito de negativa;

III - Escritura ou contrato do imével;

IV - Matricula atualizada do imdvel.

Art. 25. No caso do proprietario do Imovel ser pessoa juridica, exigir-
se-a os seguintes documentos:

I - Identificagdo do responsavel pela organizacdo carteira de
identidade, CPF, comprovante de residéncia;

II - Estatuto ou Contrato Social da organizago;

IIT - Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva
com efeito de negativa;
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IV - Matricula atualizada do imovel.

Art. 26. As referidas informagdes deverdo, obrigatoriamente, ser
anexadas a comunicacdo interna/memorando enderegado ao Setor de
Licitagdes e Contratos, devidamente assinado pelo Secretario da
Secretaria solicitante, juntamente com os seguintes termos:

I - Solicitar a locagdo do imovel escolhido, com o seu devido enderego
completo;

II - Justificar a escolha daquele imovel e justificar o motivo pelo qual
estdo efetuando a locagao do imével,;

III - Informar a pessoa que ird assinar o contrato, proprietario do
imdvel ou, no caso de empresa, responsavel pela assinatura do
contrato proprietario da empresa, diretor, gerente ou qualquer outra
pessoa com procuragdo especial, com carteira de identidade, CPF,
comprovante de residéncia;

IV - Identificar a dota¢do or¢amentaria com a devida reserva de saldo
no valor total do contrato;

V - Identificar o periodo em que sera realizada a locacéo;

§ 1° O envio de processo licitatéorio sem os devidos documentos
acarretara a devolucdo do mesmo para a Secretaria interessada para
instrucdo do processo.

§ 2° Caso haja qualquer informacéo a ser adicionada para a elaboragio
do contrato, esta devera constar também na comunicagao interna.

CAPITULO VI

DO TERMO ADITIVO AOS CONTRATOS

Art. 27. A solicitagdo de Termo Aditivo ao Contrato devera ser
precedida de Comunicagdo Interna ou memorando endere¢ado ao
Departamento de Compras e Licitagdo, especificamente ao Setor de
Licitagdes ¢ Contratos, devidamente assinado pelo Secretario da
Secretaria solicitante, com as seguintes informagdes gerais:

I — Justificativa da necessidade da realizag@o do aditivo;

II - Quantificagdo do periodo a acrescentar ou suprimir ao contrato
original, se for o caso;

III - Copia da emissdo de Ordem de Servigo, quando houver;

IV — Informagdo do valor que sera acrescentado ou suprimido ao
contrato com a realizagdo do aditivo;

V — Informag@o da dotagdo or¢amentaria e a reserva de saldo no valor
total do acréscimo referente ao aditivo, se for o caso;

VI - Solicitacdo da seguinte documentacdo ao contratado quando
pessoa juridica:

a) Certidao Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com
efeito de negativa;

b) Certidao Negativa de débitos estaduais, ou Certiddo Positiva com
efeito de negativa;

¢) Certiddo Negativa de débitos federais, junto a Receita Federal;

d) Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de Servico Social
INSS;

e) Certiddo Negativa junto a Caixa Economica Federal, referente ao
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo FGTS.

VII - Solicitagdo da seguinte documentagdo ao contratado quando
pessoa fisica:

a) Identificacdo do responsavel pela assinatura do contrato.

b) carteira de identidade e CPF do responsavel,

c¢) Certidao Negativa de débitos municipais, ou Certiddo Positiva com
efeito de negativa.

Paragrafo unico. Caso haja qualquer informagao a ser adicionada para
a elaboragdo do contrato, esta devera constar também comunicagdo
interna.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A aquisicdo de produtos/servicos sem a observancia do
processo licitatorio ¢ considerado infragdo passivel de improbidade
administrativa, além de crime de responsabilidade, tipificado no artigo
1°, X1, do Decreto Lei n°. 201/1967.

Art. 29. A Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000, Lei de
Responsabilidade Fiscal, impds a necessidade de planejamento na
execucdo de agdes governamentais, atendendo ao principio da
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eficiéncia expresso no caput do artigo 37 da Constituicdo da
Republica.

Art. 30. Todos os pedidos, em regra, referentes a esta Instrucdo
Normativa, deverdo ser enderecados ao Departamento de Compras e
Licitagdes, Secretaria de Governo, passando pelo protocolo geral.

Art. 31. Cabe a Secretaria da Administragdo e ao Departamento de
Compras e Licitacdo esclarecer quaisquer dividas e informar
oficialmente as demais unidades envolvidas sobre o procedimento a
ser adotado nos casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagao.

Sidrolandia, 23 de maio de 2019.

AQUIS JUNIOR SOARES
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