PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4061, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DE
INSTRUCOES NORMATIVAS REFERENTES
AO SCL - SISTEMA DE COMPRAS E
LICITACAO E CONTRATOS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicées legais;

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas os termos das Instrugses Normativas relativas
ao Sistema de Compras e licitagdo e contratos, de responsabilidade da
Gerencia de Licitacdo e Contratos , @ Seguir relacionadas:

I — Instru¢io Normativa SCL n° 001/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos a serem observados nas atas de registro de precos,
estabelecendo rotinas no ambito do poder executivo do municipio de Vargem
Alta/ES”.

Il - Instrucio Normativa SCL n® 002/2019 que ‘Dispbe sobre as
orientagcbes para cadastramento de fornecedores prestadores de
servicos interessados em negociar diretamente ou participar dos
processos licitatérios no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”,

Il - Instrucido Normativa SCL n° 003/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitacao,
inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do poder
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IV - Instrugio Normativa SCL n° 004/2019 que “Dispde sobre os
procedimentos para acompanhamento e controle de execucgao dos contratos,
uniformizando os procedimentos € norteando as atividades desempenhadas

pelos diversos setores da administracéo direta e indireta do poder executivo do
Municipio de Vargem Alta — ES”.

Art. 2° Caber4 a Secretaria Municipal de Administracao 3 divulgacao das
Instrugdes Normativas ora a provadas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 4° Revogam-se as disposigbes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHkljés TOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2019

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NAS ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICiPIO DE
VARGEM ALTAI/ES.

Versao: 01
Data de Aprovagédo: 22/11/2019
Ato de Aprovagéo: Decreto n° 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitagdo e Contratos

CAPITULO|

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer procedimentos a
serem observados nas atas de registro de pregos, visando a padronizagéo das

acbes e implementagao dos procedimentos de controle.
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CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, do poder executivo das administragoes direta e indireta do Municipio
de Vargem Alta/ES.

CAPITULO llI

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem atividade de
produgdo, montagem, criagéo, construcao, transformacao, importagéo, exportacao,

distribuicdo ou comercializagéo de produtos ou prestacao de servigos;

Il - licitagdo — Procedimento administrativo composto de atos sequenciais,
ordenados e interdependentes, mediante os quais a Administragao Publica seleciona
a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse, devendo ser conduzida
em estrita conformidade com os principios constitucionais e aqueles que lhes sdo

correlatos;

Il — administracdo Publica - a administragéo direta e indireta da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades
com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das

fundacgdes por ele instituidas ou mantidas;

IV — contrato - ajuste que a Administragdo Publica agindo nessa qualidade,
firma com particular ou outra entidade administrativa, para a consecugdo de

objetivos de interesse publico, nas condigoes estabelecidas em lei;

V — contratante: é o 6rgéo ou entidade signatéaria do instrumento contratual;
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VI — Contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a

Administragao Publica;

VIl — ata de Registro de Pregos: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram os
precos, fornecedores, o6rgdos participantes e condigbes a serem praticadas,
conforme as disposicdes contidas no instrumento convocatorio e propostas

apresentadas;

VIIl — termo aditivo — Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato
original, para promover modificagdes nas condigbes pactuadas, tais como
acréscimos ou supressées no objeto, prorrogagdes de prazos, prorrogagéo do
contrato, repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas na Lei Federal n°.
8.666/93;

IX — termo de apostilamento - E o registro administrativo que pode ser feito no
termo de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o substituem,
normalmente no verso da Ultima pagina do contrato, ou ainda pode ser efetuado por
meio de juntada de outro documento ao termo de contrato ou aos demais

instrumentos habeis.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagéo do
sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal os principais
instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragéo da

presente Instrugdo Normativa foram:

| - constituicdo da Republica Federativa de 1988;

L;:‘ g
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Il - lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que “institui normas para licitagbes e

contratos da Administragdo Publica” e suas alteragées;

Il - lei 10.520, de 17 de julho de 2002, que “institui, no ambito da Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicao

de bens e servigos comuns”;
IV - lei Complementar 101/2000:
V —decreto Federal 7.892/13;
VI — lei Complementar Federal 123/2006 e alteragoes;

VII - lei Municipal 1029, de 27 de agosto de 2013, que “‘dispbe sobre o
Sistema de Controle Interno — SCI do municipio de Vargem Alta” e alteracoes;

VIIl — demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta

instrugcdo normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrucdo Normativa,

mantendo-a atualizada;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucoées

Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos esteja sujeito;

Il - promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a
UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteragéo, atualizacdo ou expansdo, visando constante

aprimoramento das Instrugées Normativas:

S
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IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores

envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - atender as solicitagcdes do responsavel pelo sistema de compras, licitagcdes
e contratos, quanto ao fornecimento de informagées e a participacdo no processo de

atualizagao;

Il - alertar o responsavel pelo sistema de compras, licitagbes e contratos
sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho,
objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
lII - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucao Normativa:

IV - manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os servidores da
Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I - verificar por meio de Auditoria Interna a aplicacdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa, bem como avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle;

Il — propor alteragées na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Q.
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Secao l
Das contratagdes decorrentes de inexigibilidade ou dispensa de licitagio

Art. 8° E de responsabilidade da Geréncia de Licitacdo e Contratos elaborar a
minuta do contrato, atentando as clausulas obrigatérias definidas no art. 55 da Lei
n.°8.666/03, com posterior encaminhamento a Procuradoria Geral para emissao de

parecer.

Art. 9° O processo devera ser acompanhado dos seguintes documentos:
| — habilitagao Juridica:
a) cédula de Identidade dos sécios da empresa;
b) registro comercial, no caso de empresa individual:

c) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de sociedades

por agdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

d) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhado de prova de diretoria em exercicio;

e) decreto de autorizagcdo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizacao para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o
exigir;

f) prova de inscricao no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ).

Il - Regularidade Fiscal:

a) prova de regularidade para com a Fazenda Federal, apresentada
através da Certiddao negativa de débitos relativa aos Tributos Federais e
Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive as contribuicbes sociais
previstas nas alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo Gnico do art. 11 da lei n° 8.212, de
24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova de garantia em juizo de valor
suficiente para pagamento do débito, quando em litigio;

6 . <(/
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b) prova de regularidade para com a Fazenda Estadual:

c) prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede da licitante;

d) certificado de regularidade para com o FGTS - CRF, expedido pela
Caixa Economica Federal;

e) certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°. 5.452, de
1°. de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 201 1).

f) prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao

seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

Art. 10 Aprovada a minuta, a Geréncia de Licitagdo e Contratos procedera a
formalizagdo do contrato, em conformidade com o estabelecido na Secao |l deste
Capitulo.

Secao Il - das contratagées decorrentes de procedimentos licitatérios

Art. 11 Apds a homologag&o da licitagdo ou dos casos de inexigibilidade e dispensa
de licitagdo, o processo licitatério sera devolvido & Geréncia de Licitacdo e
Contratos, que convocara o fornecedor para a assinatura do contrato ou da ata de

registro de pregos.

Paragrafo unico - colhida & assinatura do fornecedor, o contrato ou a ata de

registro de precos sera encaminhado ao Prefeito Municipal para assinatura.

Art. 12 Apés a assinatura do Prefeito Municipal no contrato ou a ata de registro de
precos serao tomadas as seguintes providéncias:

e
e
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I - publicar o extrato do contrato ou da ata de registro de precos;
Il - fazer o controle dos instrumentos formalizados;

lll - encaminhar uma cépia do contrato ou da ata de registro de precos a

unidade solicitante;

IV - juntar ao processo licitatério o contrato ou a ata de registro de pregos e o
extrato do contrato ou da ata de registro de precos;

V - encaminhar cépia do contrato ou da ata de registro de precos e
publicagées respectivas ao Setor Contabil para autuagao do processo de execugao
da despesa, mediante emissdao de Nota de Empenho em nome do fornecedor
conforme previsto no Sistema de Contabilidade.

Secao lll - do fiscal do contrato
Art. 13 As atribuigdes determinadas na Instrugdo Normativa SCL n°® 001/2019 .
Secgao IV - das alteragdes contratuais

Art. 14 Havendo necessidade e, desde que devidamente justificadas, poderzo

ocorrer alteragdes contratuais, em conformidade com o Art. 65 da Lei 8.666/93.

Art. 15 O solicitante devera se manifestar acerca de interesse em alterar o contrato
através de solicitacdo formal, devidamente protocolizada no Setor de Protocolos do
Municipio, com justificativa tal solicitagdo e devidamente acompanhado dos

seguintes documentos dentro do prazo de validade:

I - registro comercial, no caso de empresa individual;
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Il - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de sociedades por

acgbes, acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores;

Il - inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhado

de prova de diretoria em exercicio;

IV - decreto de autorizagdo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizacdo para

funcionamento expedido pelo érgao competente, quando a atividade assim o exigir;
V - prova de inscrigdo no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ);

VI - prova de regularidade para com a Fazenda Federal, apresentada através
da Certiddo negativa de débitos relativa aos Tributos Federais e Divida Ativa da
Uniao, abrangendo, inclusive as contribui¢ées sociais previstas na alineas ‘a’ a ‘d’ do
paragrafo Unico do art. 11 da lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda
prova de garantia em juizo de valor suficiente para pagamento do débito, quando em
litigio;

VII - prova de regularidade para com a Fazenda Estadual:

VIl - prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou

sede da licitante;

IX - certificado de Regularidade para com o FGTS - CRF, expedido pela Caixa
Econémica Federal;

X - certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VI-A da
Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°. 5.452, de 1°. de
maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 2011);

Xl - prova de Inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal,
se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual:

XIl - registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional competente,
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quando necessaria a comprovacgao;

Xl - registro ou inscricdo dos profissionais na entidade profissional

competente, quando necessaria a comprovagao;

Paragrafo nico No caso de alteragao de vigéncia, a solicitagédo devera ser

protocolizada com, no minimo, 30 (trinta) dias antes de seu término.

Art. 16 Toda solicitagdo de alteragdo contratual referente a obras devera,

obrigatoriamente, conter:
| - justificativa técnica para a alteragso;
Il — cronograma fisico financeiro contemplando o novo prazo e/ou valor;
lll - planilha orgamentaria no caso de alteragao de valor:
IV — manifestagéo do secretario onde a obra esta alocada;

V — parecer da Controladoria Geral do Municipio para os casos de alteracéo
de valor;

V — parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 14° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento poderdo ser
obtidos junto a Geréncia de Licitacdo e Contratos e na Unidade Central de Controle
Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de
métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte

das diversas unidades da estrutura organizacional.

g, &
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Art. 15° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagédo aos requisitos da Instrugcdo Normativa SCI 001/2015 (Norma das

Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 16° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instaurag&o de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao
da responsabilidade da realizagao do ato as normas instituidas.

Art. 17° A realizacao dos procedimentos de todas as atividades envolvidas, sem a
observancia das tramitagées e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa
estara sujeita a responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das demais sangdes

legais.

Art. 18° Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Geréncia de Licitagdo e Contrato da Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES,
bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa,
deveréo obrigatoriamente ser comunicados & autoridade competente, bem como a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 19° As unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir
e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa.

Art. 20° A n&o observancia das condi¢ées e procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever funcional, e podera sujeitar os
servidores e agentes que procederem indevidamente a imputacdo de

responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.
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Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Vargem Alta — ES, 22 de novembro de 2019.

n g,\,\,\_i\_\. \‘§M
SAMELA NASCIMENTO GOMES

Gerente de Licitagcdao e Contratos

Secretario Municipal de Administragao

Controlador G do Municipio
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