Cdamara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 013/2023

Excelentissimo Presidente
Senhores vereadores e vereadora,

Encaminhamos o Projeto de Resolugdo n° 013/2023 para apreciagdo dos nobres
vereadores e pretendendo com ele aprovar a Instrugdo Normativa n® 06/2023 do Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos, que dispde sobre o procedimento para aquisicdo de bens e
servigos mediante dispensa e inexigibilidade de licitag&o, nos termos da lei, estabelecendo rotinas
no ambito do Poder Legislativo do municipio de Brejetuba/ES.

A presente Instrugdo Normativa trata da padronizagdo dos procedimentos para licitagdo
na modalidade dispensa e inexigibilidade, modalidades utilizadas com frequéncia nas
contratagoes.

Por estas razdes, pedimos seja aprovada a presente Instrugdo normativa através do
competente Projeto de Resolugao de n° 013/2023.

Plenario Mary Carmen Couto Dias
Brejetuba/ES, 20 de janeiro de 2023.

] I
JAIRé%UNHA ADEBEIR ANTONIO CORREA
Presidente Vice-presidente
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LUC RIA DA SILVA ARLI JOSE DELA COSTA

12 Secretaria 2° Secretaria

Av. Angelo Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000
Telefax 27 3733 1177 - 3733 1181
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Numero do processo: 0000056/2023

Relatério de Comprovante de Abertura de Processos

Numero do processo:
Solicitagdo:

Numero do documento:
Requerente:
Beneficiario:

Enderego:
Complemento:
Loteamento:

Telefone:

E-mail:

Local da protocolizagao:

Localizagao atual:
Org. de destino:
Protocolado por:
Situagao:
Protocolado em:

Sumula:

Observagao:

0000056/2023

7 - Projeto de Resoluc,;éo
50 - MESA DIRETOR_!_\
- 29630-000

Condominio:

Celular:

001.001.001 - PROTOCOLO
001.001.001 - PROTOCOLO

janete vieira dias leonora
Néo analisado
15/02/2023 13:10

Em tramite:

Previsto para:

Namero unico: M83.293.4R6-P8

Numero do protocolo: 1564

CPF/CNPJ do requerente:
CPF/CNPJ do beneficiario:

Bairro: ULIANA
Municipio: Brejetuba - ES
Fax:

Notificado por: E-mail

Atualmente com: ijanete vieira dias leonora
Nao Procedéncia: Interna

15/03/2023 13:09

Prioridade: Normal

Concluido em:

Encaminha Projeto de Resolugdo n° 013/20213.

I

;. L) .
| /ijanete vieira dias leonora
(Protocolado por)

MESA DIRETORA
(Requerente)
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. Camara Municipal de Brejetuba

@

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 013 DE 20 DE JANEIRO DE 2023.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N° 06/2023 DA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO, DISPOE
SOBRE O PROCEDIMENTO PARA AQUISICAO DE BENS E
SERVIGOS MEDIANTE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO, NOS TERMOS DA LEl, ESTABELECEDO
ROTINAS NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE BREJETUBA/ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA, ABAIXO ASSINADOS, no uso
de suas prerogativas legais, fazem saber que, apds aprovagio Plenaria, promulga através da
Presidéncia desta Casa a seguinte:

RESOLUGAO
Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa da Unidade Central de Controle Interno n° 06/2023,
que segue anexa como parte integrante da presente Resolugao.
Paragrafo Unico: A Instrugéo Normativa n® 06/2023, do Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos, que dispde sobre o procedimento para aquisicdo de bens e servicos mediante dispensa
e inexigibilidade nos termos da Lei 14.133/2021, estabelecendo rotinas no ambito do Poder

Legislativo do Municipio de Brejetuba/ES.

Art. 2°- As normas da referida Instrugao Normativa devem ser observadas por todos os setores e
unidades da Camara Municipal de Brejetuba.

Art. 3° - Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Plenério “Mary Carmem Couto Dias
Brejetuba-ES, 20 de janeiro de 2023.

JAer}}UNHA ADEI\%R ANTONIO CORREA

Presidente Vice-presidente
Wou, (v Jo! Pt corlfy
LUCIANA MARIA DA SILVA ARLI JOSE DELA COSTA
12 Secretaria 2° Secretaria

Av. Angelo Uliana, s/n - Bairro Bellarmino Ulyana — Brejetuba — Espirito Santo - CEP. 29.630-000
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. Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 06 DE 20 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA AQUISIGAO DE
BENS E SERVICOS MEDIANTE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO, NOS TERMOS DA LEI,
ESTABELECEDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE BREJETUBAJ/ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa n° 06, do Sistema de Compras, Licitagies e Contratos, que
dispde sobre o procedimento para aquisicdo de bens e servicos mediante dispensa e
inexigibilidade nos termos da Lei 14.133/2021, estabelecendo rotinas no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Brejetuba/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente instrucdo normativa se aplica a todos os setores e unidades, alcangando todas
as aquisiges de produtos e servigos pela Camara Municipal de Brejetuba.
CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente instrugdo normativa tem como base legal as seqguintes legislagoes:
Constituigéo Federal de 1988; Lei 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos); Art.
70 da Lei 4.320/1964.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para fins desta instrugéo, considera-se:

I - Obras: Agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessaria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo e
profissionais habilitados.
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amara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

II - Material: Designagéo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizagées publicas municipais, independentemente de qualquer fator, bem
como, aquele oriundo de demoli¢ao ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

Iil - Contratante: é o 6rgao ou entidade signatéria do instrumento contratual.

IV - Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragdo publica.

V - Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: demoligo, conserto, instalagdo, montagem, operagéo, conservacio,
reparagao, adaptagéo, manutengao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico profissionais.

VI - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

VIl - Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacao da administragéo publica.

VIl - Processo Administrativo Licitatério: Pasta ou processo eletronico devidamente registrado
e passivel de acompanhamento e fiscalizagéo, contendo todos os documentos gerados, na
licitagao, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagdo acompanhado do Termo
de Referéncia até a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com
registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificagdo das datas e dos responsaveis
em cada etapa.

IX - Termo de Referéncia - TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento para
solicitacdo de aquisigéo de bens, servios e contratacao de obras, inclusive dispensa por valor.
Neste termo & obrigatério o registro das seguintes informagdes: objeto, justificativa da aquisicao,
projeto basico (quando necessério), periodicidade, prazo de entrega ou execugao, quantidade,
unidade de medida, dotagdo orcamentaria, prazo de entrega integral ou parcelada, condigdes de
pagamento, informar o fiscal do contrato, obrigagbes da contratada e do contratante, local de
entrega ou execugéo, etc, garantindo assim, o atendimento pleno do objeto, definindo as
condi¢des minimas que o0s interessados e suas propostas deverao atender em termos de pessoal,
equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

X - Dispensa de Licitagdo: procedimento pelo qual a Administragéo seleciona a proposta mais
vantajosa, ficando dispensada de realizar procedimento licitatorio, contratando diretamente o
objeto de seu interesse, com base na autorizagdo da Lei.

CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° - A solicitagéo para aquisicdo de bens, servicos ou pequenas obras tera origem em qualquer
dos setores da Camara, obedecendo as seguintes providéncias:

I - O setor solicitante devera elaborar solicitagdo contendo a discriminagdo completa do material
e todas as condigdes e informagées relacionadas a compra/servigo; a solicitagdo sera feita com
prazo suficiente de tramitagZo e finalizagdo de modo que nado atrase a entrega dos materiais
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.. Cdmara Municipal de Brejetuba

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

necessarios a manutencéo dos servigos, observando esta Instrugdo normativa e os prazos legais
determinados em lei para realizagdo de licitagdes e contratos administrativos.

Il - Deve ser anexado a solicitagéo, o Termos de Referéncia devidamente assinado, contendo
obrigatoriamente as condi¢des e informagdes relacionadas 3 compra/servigo, a saber: objeto,
motivacao ou justificativa; especificagbes técnicas; prazo; local: condigbes de entrega ou
execugao; condigbes de garantia; responsavel pelo recebimento; telefone e e-mail: condigdes e
prazos de pagamento; obrigagdes da contratante e contratada; condigdes gerais; qualificagéo
técnica (documentagao especifica) e o que mais for necessario ao caso.

IIl - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro ou
periodo desejado, desde que n&o se trate de materiais de uso e consumo continuado.

IV — Encaminhar ao Presidente, mediante protocolo no setor geral de protocolos da Camara
Municipal de Brejetuba, a solicitagdo e o Termo de Referéncia, para dar inicio ao andamento do
processo.

Art. 6° - A presidéncia ter4 o prazo de até dois dias Gteis para andlise da solicitagéo e
compra/servigo, devendo se manifestar expressamente quanto ao deferimento ou indeferimento
da solicitagéo e, em seguida, fazer o encaminhamento do processo ao Setor de Compras da
Camara.

Paragrafo unico: Havendo incorregdes na solicitagdo de compra/servico ou no Termo de
Referéncia, seréo estes devolvidos com as devidas justificativas ao setor solicitante.

Art. 7° - Ao setor de compras cabera a elaboragao/solicitagdo das cotagOes de pregos, verificando:
| - Tratar-se de compra direta, nos casos de inexigibilidade e dispensa de licitagao, circunstancia
em que o tramite processual seré regido pelas normas insculpidas no artigo 8° desta Instrugéo
normativa, sem prejuizo das normas legais instituidas pela Lei 14.133/2021;

Il - Tratar-se de aquisicdo mediante alguma das modalidades de licitagdo previstas na Lei
14.133/2021, devendo observar as normas ali previstas.

Art. 8° - Em caso de compra direta, o tramite da solicitagao observara:

I. Apés protocolo da solicitagdo com os documentos que a acompanham e depois de observado o
disposto nos artigos anteriores, o setor de compras e contratagGes realizara pesquisa de pregos,
levando em conta as informagdes contidas no Termo de Referéncia e enviara aos fornecedores
para cotagao de pregos;

II. Apds o recebimento das cotagdes, o setor de compras/contratagao remetera o processo para o
setor juridico a fim de verificar a possibilidade de contratagdo por uma das modalidades de
dispensa ou inexigibilidade de contratago.

I11. O setor juridico, apos emisséo de parecer remeteré ao Presidente, que verificando a legalidade,
remetera entéo o processo ao setor de contabilidade, que realizara a reserva orgamentaria, coleta
de assinaturas e empenho da despesa, remetendo posteriormente o processo ao setor de
compras/contratagdo, para emissdo da Autorizagao de Fornecimento (Ordem de compra/servigo).
IV. O setor de compras enviara a Ordem de compra/servigo para os fornecedores, que, por sua
vez, irdo realizar o servigo ou entregar a mercadoria, de acordo com o Termo de Referéncia.

V. O setor requisitante devera conferir as mercadorias, observando se a entrega corresponde ao
que foi solicitado, como: quantidade, integridade do produto entregue, qualidade, nota fiscal;
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

havendo divergéncia ou irregularidade, a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com
anota fiscal, documentando a ocorréncia e estabelecendo novo prazo para a entrega.

VI. Se tratando de nota fiscal eletronica, o almoxarife ou setor requisitante, depois da verificagao
constate no paragrafo anterior, e verificada a regularidade, imprimira resumo da nota fiscal
eletronica (site: nfe.fazenda.gov.br) encaminhando ao setor de compras/contratagdo juntamente
com a DANFE.

VII. O setor de compras/contratagZo, apos receber a Nota Fiscal devera fazer a conferéncia dos
dados, tais como: valores, quantidade, dados da nota fiscal e encaminhard o processo de
empenho para o setor de contabilidade, para liquidagao da despesa.

VIII. O setor de contabilidade efetuara a liquidacao da despesa, apds concluidos os procedimentos
contabeis, 0 processo serd encaminhado ao setor de Compras para emissao da Autorizagao de
Fornecimento, providenciando a ordem de compra/ servigo.

Art. 9° - Apds o recebimento da nota fiscal do produto/servico e realizada a conferéncia de toda
documentagéo e dos materiais ou servico entregue pelo setor solicitante e também pelo fiscal do
contrato, o setor de contabilidade efetuara o pagamento da despesa.

Art. 10. O processo ser4 entdo encaminhado a tesouraria para pagamento e posteriormente,
remetido ao setor de compras/contratagdo que fara as publicagGes e remessa de dados ao
Tribunal de Contas.

Paragrafo tnico. O setor de compras/contratagdes devera enviar as copias das notas fiscais para
0 setor de patriménio para identificagdo patrimonial dos bens méveis e controle de estoque.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 - Nos processos licitatorios e também nos casos de dispensa, cabera & Procuradoria
providenciar:

a) Emisséo de parecer juridico:

b) Elaboragao da minuta de contrato;

¢) Confecgdo do contrato definitivo.

Art. 12 - Ao setor de compras e contratagao caberé:

a) A publicagao de todos os atos referentes as contratages do Poder Legislativo (como publicacdo
de edital, minuta de contrato, integra do contrato, aditivos, etc.) na imprensa oficial, no portal de
transparéncia da Camara e no Mural fixado na recepgao da Camara, além da remessa do arquivo
contratagdes ao Tribunal de Contas.

b) Verificar se a solicitacdo esta devidamente preenchida e se contém a documentagdo necesséria
a solicitagéo.

¢) A elaboragéo/solicitagéo das cotagdes de pregos.

d) Enviar a Ordem de compra/servigo para os fornecedores e realizar a realizar a conferéncia dos
dados da nota fiscal.

Art. 13 - Esclarecimentos adicionais em relagao ao procedimento poderéo ser direcionados ao
setor de controle interno, que verificando necessidade de analise juridica, se valera da
procuradoria da Camara.
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Camara Municipal de Brejetuba

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 14 — Integram a presente instrugdo normativa, dois anexos contendo a requisicio de
compra/contratacao que devera ser utilizada quando necessario adquirir produto ou servigo e
também o organograma do art. 8° a0 10°, que padroniza a tramitagao.

Art. 15 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Plenério “Mary Carmem Couto Dias”
Brejetuba/ES, 20 de janeiro de 2023.

Ve

JAIRO CUNHA ADEMIR ANTONIO CORREA
Presidente Vice-presidente
Lugﬁ%%m DA SILVA ARLI JOSE DELA COSTA
12 Secretaria 2° Secretaria
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Cimara Municipal de Brejetuba

Skt ESTADO DO ESPIRITO SANTO

) Anexo | )
SOLICITACAO DE COMPRA/CONTRATACAO

Oficio n® xxx/202x — (Nome ou sigla do setor requisitante)
Brejetuba/ES, xx de xxx de 202x.

Ao Sr. XOOXXXXXXXXXXXXXX
Presidente da Camara Municipal de Brejetuba.

Assunto: AquISIGA0 de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1. Identificagdo da unidade requerente: nome do servidor solicitante, nome do setor ou do cargo
ocupado, da Camara Municipal de Brejetuba.

2. Objetivo da aquisigao/contratagao: Indicar de que forma o objeto pretendido sera aplicado na
solugao da situagao problema.

3. Justificativa: Indicar de forma clara e precisa qual a necessidade/problema a ser tratado. Apontar
quais 0s prejuizos poderéo ocorrer a partir da nao contratagdo. Apontar quais os beneficios serdo
gerados a partir de tal solugéo. Citar anexos que podem embasar a justificativa como projetos,
planos, efc.

4. Indicacao da fonte de recurso: Apontar o programa que suportara a despesa.

5. Indicacdo da previsdo no Plano Anual de Contratagdo (PAC): Afirmar se o objeto da
compral/contratagdo esta inserido no PAC da unidade. Caso nao esteja ou tenha sido necessario
algum ajuste quantitativo & necessario justificar.

6. Responsaveis: Indicar servidores responsaveis por acompanhar o processo de
aquisi¢ao/contratagéo, bem como seus contatos telefdnicos e/ou de e-mail.

7. Indicacdo da agenda de compras: Em caso de objeto comtemplado na agenda de compras,
informar: nimero do pregao, item, valor e quantidade.

Atenciosamente,

XXXOXEXXRXXXXXXAKXX KKK KKK X
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Anexo Il
ORGANOGRAMA DO ARTIGO 8° AO 10° DA INSTRUGAO NORMATIVA 006/2023
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