ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE.
“Berco do Estado”
Administragao 2009/2012

NORMA SCL N°. 001/2009

“DISPOE SOBRE ORIENTAGOES PARA
PADRONIZAR O ACOMPANHAMENTO E O
CONTROLE DOS CONTRATOS E
CONVENIOS DO MUNICIPIO DE VILA BELA
DA SS. TRINDADE

VERSAO: 01

DATA 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCL N°002 /2009 _
UNIDADE RESPONSAVEL: ASSESSORIA JURIDICA - SETOR DE CONVENIO -
SETOR DE ENGENHARIA

DA FINALIDADE

1 - Tem por finalidade a presente Normativa padronizar €  normatizar o
acompanhamento e controle dos contratos e convénios no ambito do Poder Executivo
de Vila Bela da SS. Trindade.

DA ABRANGENCIA

2 - A Instrucdo abrange todas as Unidades da estrutura organizacional do Executivo
do municipio de Vila Bela da SS. Trindade.

DA BASE LEGAL
3 - Tem como fundamento juridico a lei federal 8666/06 e suas alteragdes.
DAS RESPONSABILIDADES
4 - Compete as Unidades envolvidas na presente normativa:
I Manter a Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;

Il.  Cumprir e zelar para que todos gumpram a Normativa, em todos os seus

U
termos; v
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DOS PROCEDIMENTOS
5 - Compete a Assessoria Juridica, dentre outras competéncias:
|l Analisar juridicamente os contratos, convénios e aditivos;
Il.  Passar o arquivo on-line para o setor de contabilidade efetuar o empenho;
lll.  Colher assinatura das testemunhas e das partes;
IV.  Realizar a distribuicao das vias dos contratos as partes envolvidas;

V. Arquivar a via do contrato do municipio na pasta de contratos;

VI.  Acompanhar os contratos e convénios em conjunto com a Unidade
responsavel;

VII.  Atuar em conjunto com os setores: Coordenadoria de Contas — Licitagéo —
Convénios — partes envolvidas;

VIIl. ~ Acompanhar o andamento dos contratos e convénios, observando a
legalidade, prazo de vigéncia e publicagéo;

IX.  Acompanhar pagamento e prestacédo de contas.

6 - Em caso de necessidade de prorrogagdo de prazo dos contratos observara a
conveniéncia do Municipio, havendo interesse elaborara oficio solicitando ao 6rgao
concedente a dilagédo de prazo necessario ou acréscimo do Servico.

7 - ApGs as devidas observancias legais a Assessoria Juridica encaminhara o contrato
ou convénio a Unidade responsavel.

| - Em caso de convénio encaminha o contrato ao setor de convénio.,

Il - Sendo caso de contrato de obra civil a Assessoria Juridica encaminha o
contrato para o Setor de Engenharia.

Ill - ndo sendo convénio ou contrato de obra a Assessoria Juridica atuara em
conjunto com a Coordenadoria def}/q@pras e Licitacéao.
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8 - Compete ao setor de convénio, dentre outras competéncias:

L.

VI.

VIIL.

VIIL.

Receber e promover leitura do termo de convénio e plano de trabalho:
Verificar se houve publicagdo do texto do extrato do convénio;

Acompanhar o andamento do convénio;

Verificar a liberagdo de recursos:

Acompanhar o prazo de vigéncia do convénio;

Acompanhar alteragéo do convénio ou plano de trabalho, quando for o caso;
Acompanhar a licitagéo;

Acompanhar a prestagéo de contas.

Em caso de necessidade de prorrogacdo do convénio ou conveniéncia do
Municipio, solicitara do Setor Juridico a elaboracéo do oficio para requerer ao
6rgéo concedente a dilagdo de prazo ou acréscimo do servico.

9 - Compete ao Setor de Engenharia, dentre outras competéncias:

l.

VI.

VII.

Receber da Assessoria Juridica os contratos dos 6rg3os;

Langar no Sistema a GEO-OBRAS (convite ou edital de licitacao, contrato,
planilha orgamentaria, projeto do escopo do que vai ser executado,
coordenadas geograficas);

Inserir e atualizar as informagbes do Sistema Informatizado da Prefeitura,
observando as informagdes necessérias para envio ao APLIC:

Emitir ordem de servigo e encaminhar para o Gabinete do Prefeito, para a sua
devida autorizacio;

Fiscalizar obras;

Emitir Planilhas de Medicdes:

N \
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Alimentar e acompanhar o siste?GEO—OBRAS;
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VII.  Emitir termo de aceitagao parcial ou definitivo de obras, observando os
seguintes critérios:

a) em caso de convénio, encaminhara o termo de recebimento definitivo da obra
para o setor de convénios;

b) em caso de recurso préprio, encaminhara para o setor de contabilidade;

DAS CONSIDERAGOES FINAIS
10 - Em caso de duvidas atinentes aos contratos e convénios realizados com o Poder
Executivo a Assessoria Juridica é a Unidade consultiva competente para emitir
parecer.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

WAGNER Vi NT?é;ILVEIRA

Pr eito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO

<< BERCO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

5

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT. ‘

NORMA SCL N°. 002/2009

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E

PRESTADORES DE SERVICOS
INTERESSADOS EM NEGOCIAR
DIRETAMENTE OU PARTICIPAR DOS
PROCESSOS LICITATORIOS DO

MUNICIPIO DE VILA BELA DA SS.
TRINDADE NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO”

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCL N°002 /2009

UNIDADE RESPONSAVEL: COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS

DA FINALIDADE

1 - Esta Normativa tem por finalidade padronizar o procedimento cadastramento de
pessoas fisicas e juridicas interessadas em contratar, inclusive participar dos
procedimentos licitatérios, com a Administracdo Direta e entidades da Administracido
Indireta do Poder Executivo de VILA BELA DA SS. TRINDADE, criando um banco de
dados que propiciara informagées com vistas a tornar as contratagbes mais vantajosas
e transparentes, padronizar e desburocratizar procedimentos e acompanhar o
desempenho dos fornecedores cadastrados.

DA ABRANGENCIA

2 - A Normativa abrange a Coordenadoria de Compra e Licitac&o e fornecedores do
Municipio de Vila Bela da SS. Trindade. 6%\,
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BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3 - A presente Normativa tem como base legal diretamente prevista na Lei Federal n°
8.666/93, art. 34.

DO CADASTRAMENTO

4 - O cadastro na Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos far-
se-a mediante solicitagéo do interessado.

5 - Os bens ou servigos integrantes da linha de fornecimento devem ser compativeis

com o objeto comercial indicado ao contrato social ou estatuto.

6 - Para solicitagdo de cadastro na DIVISAO, o interessado devera apresentar
solicitagdo cadastral, perante a Unidade de cadastro, acompanhado da documentagéo
relacionada no item 9.

7 - O Cadastro na Divisdo podera ser requerido e processado em qualquer época do

ano.

8 - As sociedades anénimas regidas pela lei federal n° 6.404, de 15 de novembro de
1976 e demais sociedades empresariais, a cada encerramento de exercicio social,
dever&o apresentar no prazo maximo de cento e vinte dias, o balango patrimonial e as
demonstragdes contabeis respectivas, conforme dispbe o art. 1078, da lei federal n°
10.406, de 11 de janeiro de 2003 — Caodigo Civil Brasileiro.

9 - As empresas estrangeiras que nio possuem filial ou representante legal no pais
deverdo atender nas concorréncias internacionais, as exigéncias mediante
apresentacao de documentos equivalentes, autenticados pelos respectivos consulados
e traduzidos por tradutor juramentado.

I - O registro na Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de
Servicos fica condicionado & comprovagédo de que a empresa estrangeira tem

representante legal no pais, com poderes expre _para receber citagédo e responder

administrativamente e judicialmente.

L



DOS DOCUMENTOS PARA
CADASTRAMENTO

10 - O interessado devers apresentar solicitagéo, acompanhado dos documentos.

| - Para pessoa juridica seré requerida com a apresentagdo de documentos
comprobatorios de habilitagéo juridica, qualificagao técnica, qualificacdo econémico-
financeira e regularidade social.

Il - Para pessoa fisica serdo requeridas com a apresentacao dos documentos
comprobatorios de habilitagdo juridica RG, qualificago técnica, qualificagéo

econdmico-financeira e regularidade fiscal.

DO PROCEDIMENTO
CADASTRAL

11 - O cadastramento sera iniciado com o recebimento dos documentos do fornecedor
correspondente entrega no protocolo da Prefeitura Municipal, autenticada pelo cartorio
ou por servidor da Divisdo, com excecdo das certiddes retiradas pela Internet,
bastando para esta copia simples.

12 - As certiddes, certificados de regularidade e outros documentos assemelhados
que, por sua natureza, dependem de renovacéo periddica serdo aceitos se dentro do
prazo de sua validade.

| - N&o havendo indicagdo expressa do prazo de validade, o mesmo
correspondera a sessenta dias, a contar da ddta de sua expedicdo, devendo o
interessado manter os documentos devidamente atualizados, sob pena de invalidacio
do cadastro.

13 - Pedidos de inclusdo com falta de documentos, com prazo de validade vencido,
legiveis e/ou com rasuras né&o serdo apreciados pela unidade de Cadastro, cabendo

ao interessado, regularizar as inconformidades.

14 - O cadastramento suas alteragdes, inclusdo e renovacdes serdo avaliadas com

base na documentagdo apresentada pelo fi edor e analisada dentro dos
parametros seguintes: i

-~
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l. Habilitagao juridica:

1. Qualificagéo técnica:
1. Qualificagdo econémica;
V. regularidade fiscal.

15 - O requerente que, em razdo de sua natureza, estiver sujeito ao atendimento de
outros requisitos previstos em lei ou regulamento, devera ser atendido mediante a
apresentagdo de documentagdo complementar estabelecida em cada instrumento
convocatorio de licitagdo.

16 - As pessoas juridicas e fisicas, que tiverem sua solicitacdo e documentacao
aprovada receberéo Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) ou Certificado de
Registro de Pessoa Fisica (CRPF), conforme o caso.

17 - A pessoa que for contratar diretamente com a Administracédo Direta e Indireta,
devera providenciar seu cadastro prévio junto a Divisdo.

18 - A documentagdo apresentada pelo fornecedor para registro no Municipio
constituira Processo Administrativo, que depois de cumprido o seu objeto, sera
mantido no Arquivo Central.

DA EMISSAO

19 - O certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da pessoa juridica sera
entregue no prazo de 72 horas. E o Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF)
da pessoa fisica em 48 horas.

I - Apds entrega do pedido de incluséo, o interessado devera comparecer a

Divisdo de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servicos para:
a) -Retirar o seu certificado de inclusao, ou:

b) - Conhecer as exigéncias acerca de falhas na documentacio

apresentada, bem como para apresentar documentos e ou informacdes
complementares.

N\
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DA RENOVAGAO

20 - Tanto a renovacio do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) como o
Certificado de Registro de Pessoa Fisica (CRPF) deveréo apresentar no setor de
protocolo, os documentos que estiverem com alteragdes, ou cujo prazo de validade
houver expirado, apresentado os documentos em original, ou autenticados por
servidor da Divis&o.

| - Findo o prazo de validade do certificado de inscricdo do fornecedor devera
apresentar, para ratificar sua condigido de regularidade, a seguinte documentacso
comprobatéria;

a) Alteragdes ocorridas no contrato social ou estatuto, bem como
prova de recondugdo ou mudancgas dos representantes legais se for o caso:

b) Certiddes relativas a regularidade fiscal exigida no
cadastramento;
c) Ultimo balango e demonstracées de lucros e perdas, para

confirmacgéo da sua qualificacdo econdémico-financeira:

d) - Atestado de desempenho, apds seu cadastramento, e outros
documentos no caso de alteracdo de linhas de fornecimento ou outros dados

constantes do certificado de inscricao.

21 - A renovagdo do Certificado de Registro de Fornecedores (CRF) da Pessoa
Juridica sera entregue no prazo de 48 horas. E o Certificado de Registro de Pessoa
Fisica em de 24 horas.

CONSIDERAGCOES FINAIS

22 - Anotadas na DIVISAO as sangées aplicadas ao contrato no curso da execucado

dos contratos.

I - As penalidades somente serdo anotadas na DIVISAO apés a conclusdo do

correspondente processo administrativo instaurado na esfera competente.

Il - O contrato sera reabilitado apos o término do prazo da penalidade aplicada

ou com encerramento dos motivos determinantes unicdo.

o
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Il - Pessoa Juridica e Fisica contratadas terdo seus desempenhos avaliados
pela Administragdo com o objetivo de identificar o nivel de atendimento as
especificagdes, prazo e preco e qualidade de materiais, servicos, e de se adotar, em
tempo habil, a uma melhor selecdo de fornecedores para os processos de licitagGes
futuras.

IV - Os resultados das analises serdo langados na DIVISAO e servirdo de
parametro para selecdo dos fornecedores nas compras e de contratagbes, assim
como poderdo resultar na aplicagdo da sancdo de suspensdo, no caso de

desempenho insatisfatorio continuado.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

Ak
WAGNER VICE SILVEIRA
Prefeitc Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
<< BERCO DO ESTADO>>
ADMINISTRAGAO 2009/2012

NORMA SCL N°. 003/2009

“INSTITUI NORMAS DE PROCEDIMENTO
DE CONTROLE DE ESTOQUE, QUANTO
AO RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM,
ENVIO DE MATERIAIS ADQUIRIDOS PELA
PREFEITURA DE VILA BELA DA SS.
TRINDADE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCL N°002/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS

DA FINALIDADE
1 - A presente Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento de
controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias, adquiridos pela
Prefeitura de Vila Bela da SS. Trindade.

DA ABRANGENCIA

2- Abrange todas as Unidades, Setores e Secretarias de competenma do Poder
Executivo do Municipio de Vila Bela da SS. Trindade.



DOS CONCEITOS

3 - Para os fins desta Normativa considera-se:

| Unidade Competente: a Unidade que tem o compromisso e o dever
legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

Il.  Material: Designacdo genérica de materiais de consumo, material
permanente, equipamentos, componentes, géneros alimenticios,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades do Poder
Executivo, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo
de demoligdo ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis;

ll.  Materiais de Consumo: itens de consumo, a saber, aqueles que, em razao
do seu uso constante e da definicdo da Lei no 4.320/64, perdem
normalmente sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém sua utilizagdo limitada ha dois anos, tais como géneros
alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagogicos,
materiais de expediente.

IV.  Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber,
aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da definicdo da Lei no
4.320/64, néo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados
ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como:
mobiliario; instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e eletrénicos.

DA BASE LEGAL

4 - O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico na Constituicdo
Federal, Lei Organica do Municipio e Lei Federal 8.666/93.

DAS RESPONSABILIDADES

5 - Compete & Unidade Responsavel pelo controle que:

{/\_)
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| Promover a divulgacéo e a implantagdo desta Normativa, mantendo-a
atualizada;

ll.  Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicagio;

ll.  Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragao, atualizagdo ou expanséo.

IV.  Manter a Normativa & disposi¢éo de todos funcionarios da unidade,

zelando pelo seu fiel cumprimento.

DOS PROCEDIMENTOS
6 - Compete & Coordenadoria de Compras e Almoxarifado, dentre outras
competéncias:

I. Controlar o estoque:
Il.  Encaminhar ordem de fornecimento para fornecedor:;

. Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para
movimentacéo;

IV.  Registrar no sistema préprio os movimentos do estoque de entrada e
saida;

V. Encaminhar nota fiscal & contabilidade:
VI.  Controlar os materiais em ponto de reposicao;
Vil.  Controlar o0 consumo médio de materiais;
VIIl.  Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;

IX.  Prestar consulta em ger?(—ﬂ-...\_



7 - A aquisicéo de matérias de consumo e bens se dara por intermédio da Unidade de
Coordenadoria de Licitagdo e Compras e Coordenadoria de Patriménio e
Almoxarifado.

| - em se tratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e
imediato a competéncia para recebimento é a Unidade solicitante.

Il - salvo as excecgdes do §1° a com'peiéncia para recebimento é da
Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado.

Il - No caso dos paragrafos, anteriores, primeiro e segundo, tanto a Unidade
solicitante quanto a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado tomardo os
seguintes procedimentos:

a) O fornecedor entregara o produto a Secretaria competente, sendo
imprescindivel a nota fiscal:

b)  Apbs a entrega do material, que trata o paragrafo anterior, a Secretaria
solicitante conferira o produto ou Servico;

c) Caso o material ndo se apresente na forma convencionada, a Unidade
competente informara a inconformidade e devolvera a nota fiscal e o
material ao fornecedor e convenciona novo prazo para sanar o vicio do
material;

d) Conferido o material e se este estiver em conformidade com o
convencionado, a Unidade competente, atestarda a nota fiscal e
encaminhara a Coord. de Controle de Estoque.

DA AQUISICAO

8 - As compras de materiais, para reposicdo e/ou para atender necessidades
especificas das Unidades, serdo efetuadas por intermédio da Coordenadoria de
Aquisicao.

9 - Todo pedido de aquisicao so devera ser processado apos verificar a inexisténcia,
no almoxarifado, do material solicitado ou de similar,

sucedaneo que possa atender
as necessidades do usuario. /



10 - N&o se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espaco '
de tempo, & perda de suas caracteristicas normais de uso, tambem daqueles
propensos ao obsoleto.

11- A Unidade quando solicitar pedido de compra elaboraré a descrigéo dos materiais,
observando os critérios definidos no Termo de Referéncia — TR.

DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO

12 - Recebimento ¢ o ato pelo qual o material encomendado é entregue a Unidade no
local previamente designado, nio implicando em aceitagdo, transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservagiao do material, do fornecedor ao orgéo
recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo quando o mesmo ndo possa ou n&o
deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais
designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera sempre no Almoxarifado.

13 - Aceitagéo é a operagéo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que o
material recebido satisfez as especificagdes contratadas.

I - O material recebido depende, para sua aceitagéo, de:
a) conferéncia; e, quando for o caso:
b) exame qualitativo.

Il - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e
do documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou
por servidor designado para esse fim.

Il - Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do
almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condigdo no documento de entrega
do fornecedor e solicitara & Coordenadoria Geral de Administragéo ou a Unidade

equivalente esse exame, para a respectiva aceitacéo.

IV - Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por

comissao especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

(S
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14 - Quando o material nio corresponder com exatidao do pedido e/ou apresentar
faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a
regularizagéo da entrega para efeito de aceitacao.

DA ARMAZENAGEM

15 - A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservacéo do
material adquirido, a fim de suprir adequada mente as necessidades operacionais das
Unidades, os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

l.  Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e
protegidos contra a acdo dos perigos mecanicos e das ameacas
climaticas, bem como insetos:

Il.  Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro
lugar, (primeiro a entrar, primeiro a sair- PEPS), com a finalidade de
evitar o envelhecimento do estoque;

lll.  Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspeg¢éo e um rapido inventario:

IV. Os materiais que possuem grande movimentagéo devem ser estocados
em lugar de facil acesso e préximo das &reas de expedicao e o material
que possui pequena movimentagdo deve ser estocado na parte mais

afastada das areas de expedicdo;

V. Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com 0 piso,
€ preciso utilizar corretamente os acessérios de estocagem para os
proteger;

VI. A arrumagéo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal

especializado para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

VIl.  Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéo e inventario:



V. Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrado, eliminando-se os riscos de

acidentes ou avarias e facilitando a movimentacio;

IX.  Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento
parcelado, ou por ocasigo da utilizagéo:

X. A organizagdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada
para o lado de acesso a o local de armazenagem a face da embalagem
(ou etiqueta) contendo a marcacao do item, permitindo a facil e rapida
leitura de identificacdo e das demais informacdes registradas;

Xl.  Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a n&o afetar sua qualidade pelo
efeito da pressdo decorrente, o ~arejamento (distancia de 70 cm
aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

DA REQUISIGAO E DISTRIBUICAO

16 - As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos orgdos e entidades
serao supridas exclusivamente pelo almoxarifado.

17 - Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigcGes ao usuario, s&o dois os processos de fornecimento:

a) Por presséo;
b)  Por requisicéo.

| - O fornecimento por Pressdo é o processo de uso facultativo, pelo qual se
entrega material ao usuario mediante tabelas de provisédo, previamente, estabelecidas
pelo setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente de qualquer

solicitagéo posterior do usuario. Essas tabelas s3o preparadas normalmente, para:
a) Material de limpeza e conservacao;

b)  Material de expediente de uso rotineiro:
c) Geéneros alimenticios.g-%
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Il - O fornecimento por Requisigdo é o processo mais comum, pelo qual se
entrega o material ao usuario, mediante apresentacéo de uma requisicédo (pedido de

material) de uso interno na Unidade, as requisicdes deverdo ser feitas de acordo:
a) Com as tabelas de provis3o:
b) Com catalogo de material, em uso na Unidade.

18 - As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas,
levando-se em conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12
(doze) ultimos meses.

19 - Nas remessas de material para Unidades de outras localidades, a Coordenadoria
de Patriménio e Almoxarifado, quando utilizar transporte de terceiros, devera atentar
para o seguinte:

| Grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
Il.  Meio de transporte mais apropriado:
lll.  Valor do material, para fins de seguro pela transportadora;

IV.  Nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o

desembarago da mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

20 - A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros dados
informativos julgados necessarios, devera conter:

I.  Descrigao padronizada do material:
Il.  Quantidade;
Il Unidade de medida;
IV.  Pregos (unitario e total);
V. Numero de volumes;
VI. Peso;
VII. Acondicionamehto e embalagem;

VIll.  Grau de fragilidade ou perecibilidade doquial.

"



21 - O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer material, o
destinatario, da mesma forma, dara ciéncia do recebimento.

22 - Para atendimento das requisicbes de material, cujo, estoque ja se tenha exaurido,
cabera a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado encaminhar o respectivo pedido
de compra a Unidade de Licitacso para as devidas providéncias.

DA CARGA E DESCARGA
23 - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

|, Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo
seu consignatario;

Il.  Descarga: a transferéncia desta responsabilidade.

24 - A movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer
trate de material de consumo nos almoxarifados; quer se trate de equipamento ou
material permanente em uso pelo setor competente, ambos os casos, a ocorréncia de

tais registros esta condicionada 2 apresentacao de documentos que justifique.

25 - O material sera considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apés o
cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacao,

26 - Quando obtido através de doagéo, cessdo ou permuta, 0 material sera incluido

em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

27 - A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do
material:

| Ser precedida de exame, realizado por comissao especial, quando for o
caso;

Il. A regra geral é constar todos os detalhes do material, descrigdo, estado
de conservagdo, prego, data de inclusio em carga, destino da matéria-
prima, eventualmente aproveitavel e demais informacdes;

/
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DO SANEAMENTO DE MATERIAL

28 - O saneamento do material visa aperfeicoar a fisica dos materiais em estoque ou
em uso decorrente da simplificagdo de variedades, reutilizagdo, recuperagdo e
movimentagcdo daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a

alienag&o dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

30 - Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e analises, estas atividades
identificardo os itens ativos e inativos.

| - Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado

periodo estipulado pelo orgéo ou entidade.

Il - Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados no periodo acima
ou comprovadamente desnecessarios para utilizago.

31 - A Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado, com base nos resultados obtidos
em face da revisdo e analise efetuadas, promovera o levantamento dos itens,
realizando pesquisas nas Unidades integrantes, com finalidade de constatar se ha ou

nao a necessidade desses itens naqueles setores.

DA MOVIMENTAGCAO E CONTROLE

32 - A movimentac&o de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou unidade
requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de
controle, ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens processadas em computador,
a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros documentos de
descarga.

33 - A Coordenadoria Geral de Administragdo, compete supervisionar e controlar a
distribuicao racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos
pedidos de fornecimento das unidades usudrias, em funcdo do consumo médio,
apurada em série histérica anteriores, que tenham servido de suporte para a projecéo
de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque.

34 - Para efeito de identificagdo e inventario os equipamentos e materiais

permanentes receberao numeros seqienciais deﬁ'ﬁistro patrimonial.

N
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I - O nimero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante
gravagao, fixagéo de plaqueta ou etiqueta apropriada.

Il - Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser
aposto mediante carimbo.

I - Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o
termo de responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova

localizag&o, e seu estado de conservacgso e a assinatura do novo consignatario.

36 - Os equipamentos ou materiais permanentes somente poder&o ser movimentados
de uma Unidade & outra, por meio do Departamento de Administragéo ou da unidade
equivalente.

37 - Compete a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado promover previamente o
levantamento dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus

consignatarios, com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

38 - O consignatério, independentemente de levantamento, devera comunicar &
Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado qualquer irregularidade de
funcionamento ou danificacdo nos materiais sob sua responsabilidade.

39 - Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado providenciara a recuperagao do
material danificado sempre que verificara sua viabilidade econémica e oportunidade.

DOS INVENTARIOS FiSICOS

40 - Inventario fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques
nos almoxarifados e depdsitos, os equipamentos e materiais permanentes, em uso
nas Unidades, que ira permitir, dentre outros:

I. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagbes dos estoques com o

saldo fisico real nas instalagdes de armazenagem:

Il. A andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado,

através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

. O levantamento da situagdo dos erigis estocados no tocante ao

saneamento dos estoques;



V. O levantamento da situagcéo dos equipamentos e materiais permanentes em

uso e das suas necessidades de manutencao e reparos;

41 - Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

1.

Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de
dezembro de cada exercicio - constituido do inventario anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para

identificacéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

De transferéncia de responsabilidadg: realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestora ;

De extingdo ou transformacgdo: realizado quando da extingdo ou
transformacéo da unidade gestora;

Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

42 - Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do 6rgao fiscalizador, Sistema

de Controle Interno, os bens méveis, material de consumo, equipamento, material

permanente e semovente, serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais.

43 - No inventario analitico, para a perfeita caracterizacao do material, figurargo:

V.

A descri¢do padronizada:;
Numero de registro;

Valor: prego de aquisicédo, custo de producdo, valor arbitrado ou preco
de avaliagao;

Estado: bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel;

Outros elementos julgados necessarios.

44 - O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle

evidentemente superior ao risco da perda podera er controlado através do simples

relacionamento de material e relagéo carga. yV



45 - O bem mével cujo valor de aquisicao ou custo de produgéo for desconhecido sera
avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo, no

mesmo estado de conservagéo e a preco de mercado.

46 - Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, a
Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado podera utilizar como instrumento
gerencial o Inventario Rotativo, que consiste no levantamento rotativo, continuo e
seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqueles permanentes distribuidos
para uso, feito de acordo com uma programacéo de forma a que todos os itens sejam
recenseados ao longo do exercicio.

47 - Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de
grande porte, nesta modalidade alternativa consistira no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e
inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

48 - Os inventarios fisicos de cunho gerencial, deverdo ser efetuados por Comisséo
designada pelo Coordenador Geral de Administragdo, ressalvado aqueles de
prestagao de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema de Controle

Interno.
DA CONSERVAGAO E RECUPERACAO

49 - E obrigacéao de todos que tenham sido confiados materiais para a guarda ou uso,
zelar pela sua boa conservagéo e diligenciar no sentido da recuperacao daquele que
se avariar.

50 - Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicao de bens moveis do
acervo compete a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado, organizar, planejar e
operacionalizar um plano integrado de manutencdo e recuperagdo para todos os
equipamentos e materiais permanentes em uso nas Unidades, objetivando o melhor
desempenho possivel e maior longevidade.

51 - A manutencéo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos de
cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdémica

possivel para o 6rgdo ou entidade.

52 - A recuperagdo somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o

bem movel orgar no maximo a 50% (cinquienta por cento) do seu valor estimado no
\



mercado; se considerado antieconémico ou irrecuperavel, o material sera alienado, de
conformidade com o disposto na legislagao vigente.,

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

53 - Todo servidor publico podera ser chamado 3 responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo

dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao sob sua
guarda.

54 — E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

55 - O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguacdo de causas
da irregularidade havida com o mesmo, sera a comunicacéo do responsavel pelo bem,
de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais, que,
informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

56 - Recebida a comunicagdo, o dirigente da Coordenadoria de Patriménio e
Almoxarifado, apés a avaliagéo da ocorréncia podera:

|. Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acéo
do consignatéario ou usuario;

Il.  Identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao

material, sujeitando-o(s) as providéncias cabiveis:

ll.  Designar comiss&o especial para apuragao da irregularidade, cujo
relatorio devera abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o

julgamento quanto a responsabilidade do envolvido no evento para:

a) A ocorréncia e suas circunstancias: - estado em gue se
encontra o material;

b) Valor do material, ~de aquisi¢do, arbitrado e valor de

avaliagéo; ()/\J
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c) Possibilidade de recuperacdo do material e, em caso

negativo, se ha matéria-prima a aproveitar;
d) Sugestao sobre o destino a ser dado ao material:
e) Grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envolvida (s).

57 - Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento
do material de que se trata o artigo anterior, ficara (@o) esse (s)responsavel (eis)
sujeito (s), conforme o caso e além de outras penas que forem julgadas cabiveis,
alternativamente:

I.  Arcar com as despesas de recuperacao do material;
Il Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

lll.  Indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que
devera ser apurado em processo regular através de comissao especial
designada pelo Coordenador Geral de Administraggo.

58 - Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
“conjunto”, "cole¢ao”, suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa
recuperagao ou substituicdo, indenizada, em dinheiro, de acordo com o disposto no
item 56, ll1.

59 - Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacéo sera feita
com base no valor da reposigéo (considerando-se a conversdo ao cambio vigente na
data da indenizacgéo).

60 - Quando nédo for (em), de pronto, identificado (s) responsavel (eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitara ao chefe,
imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de
apurar responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao érgdo de Controle Interno,
visando assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica.

61 - N&o devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for, caso o
material seja de valor econémico de pequena monta. ;



62 - Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungéo ou emprego, devera passar a

responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forca maior,
quando:

| Impossibilitado de fazer pessoalmente, a passagem de

responsabilidade do material, podera o servidor delegar a terceiros essa
incumbéncia;

Il.  N&o tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser
designado servidor da Unidade, ou instituida comisséo especial pelo
Coordenador Geral de Administragdo, nos casos de cargas mais
vultosas, para conferéncia e passagem do material.

63 - Cabera a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,

inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

64 - A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da

verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

65 - Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera a Secretaria
de Administragéo adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuragao e imputago
de responsabilidade.

DA CESSAOQ E ALIENACAO

66 - A cess&o consiste na movimentagdo de material do Acervo, com transferéncia de
posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um 6rgéo para outro, no ambito da
Prefeitura Municipal.

67 - A Alienagdo consiste na operagdo que trénsfere o direito de propriedade do
material mediante, venda, permuta ou doagéo.

68 - Compete a Coordenadoria de Patrimonio e Almoxarifado:

I. Colocar a disposigao, para cessdo, o material identificado como inativo

nos almoxarifados e os outros bens mauvei > distribuidos, considerados
0CIOS0S;
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Il.  Providenciar a alienacdo do material considerado antiecondémico e
irrecuperavel.

DAS DISPOSICOES FINAIS

69 - Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de
controle, ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens.

70 - A Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado deverd acompanhar a
movimentagdo de material ocorrida na Unidade, registrando os elementos
indispensaveis ao respectivo controle fisico periodico com a finalidade de constatar as

reais necessidades dos usuarios e evitar os eventuais desperdicios.

71 - As comissOes especiais de que trata esta Instrucdo Normativa, deverdo ser
constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgao ou entidade, e serdo instituidas
pelo Coordenador Geral de Administrag&o e, no caso de impedimento desse, pela

Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.

Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

i

WAGNER VICENTEDA SILVEIRA
ito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE.
“Bergo do Estado”
Administragao 2005/2008

NORMA SCL N°. 004/2009

“DISCIPLINA E PADRONIZA 0
PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO, DO
PROJETO LEI DE CONCESSAO E
PERMISSAO DE PRESTAGAO DE
SERVICOS, PARA EXECUGCAO E
TRAMITAGAO DO  PROCEDIMENTO
LICITATORIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCL N°002/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SETOR DE LICITACAO E COMPRAS

DA FINALIDADE

1 - A presente Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
para elaborar, aprovar o projeto lei de Concessdo e Permissdo de prestacdo de
servi¢os publicos e executar a tramitagéo dos procedimentos licitatorios.

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange as Unidades da Coordenadoria de Compra e Licitacdo, Assessoria
Juridica, Comissao de Licitagdo e Comissdo Especial de Licitagdo do Municipio de Vila
Bela da SS. Trindade.

DO CONCEITO

3 - Para os fins desta Normativa considera-se:

i,
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE,
“Bergo do Estado”
Administragédo 2005/2008

I Concesséo de Servigo Publico: delegacio de sua prestacdo, feita pelo
poder concedente, mediante licitagdo, na modalidade de concorréncia, a
pessoa juridica ou consércio de empresas que demonstre capacidade para
seu desempenho, por sua conta e risco e por prazo determinado;

Il.  Concesséo de Servigo Publico precedida da execugdo de obra pdbh'ca: E
construcdo, total ou parcial, conservagdo, reforma, ampliagdo ou
melhoramento de quaisquer obras de interesse publico, delegada pelo
poder concedente, mediante licitagdo, na modalidade de concorréncia, &
pessoa juridica ou consércio de empresas que demonstrem capacidade
para a sua realizagdo, por sua conta e risco, de forma que o investimento
da concessionaria seja remunerado e amortizado mediante a exploragdo do
servico ou da obra por prazo determinado;

. Permisséo de Servigo Publico: delegagéo, a titulo precario, mediante licitag&o,
da prestagéo de servigos publicos, feita pelo poder concedente a pessoa fisica
ou juridica que demonstre capacidade para seu desempenho, por sua conta e
risco.

DA BASE LEGAL

4 - Esta Normativa acha-se respaldada no ordenamento juridico, na Constituicio
Federal artigo 175, Constituicédo Estadual artigos 130 e 131, Lei Organica do Municipio
sec¢éo IV, Lei Federal 8.987/95 e Lei Federal 8.666/93.

DOS PROCEDIMENTOS

5 - E de competéncia do Chefe do Executivo a iniciativa do projeto lei de Concessdes

de Servicos Publicos e de Obras Publicas e as Permissdes de Servigos Publicos.
6 - O Prefeito requisitara a Assessoria Juridica para elaborar o projeto lei.

7 - A Assessoria Juridica elabora ‘mo de referéncia e projeto lei, encaminhando-os
a Camara Municipal.

W\



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE.
“Berco do Estado”
Administragdo 2005/2008

8 - A Camara Legislativa Municipal, tdo logo analise e vote o projeto lei, encaminhara
para Assessoria Juridica, aprovado ou n3o.

| - A Cémara Legislativa Municipal, apés apreciar o projeto de lei, caso néo
aprove, encaminhara a Assessoria Juridica o projeto lei com a devida justificativa.

Il - Recebendo o projeto lei aprovado, pelo Poder Legislativo Municipal, a
Assessoria encaminha ao Executivo para sancionar.

Il - Sancionada a lei, o Executivo estabelecera prazo para a Concessdo e
Permiss&o de Servigos e Obras Publicas, encaminhando a Coordenadoria de Compra
e Licitacao.

9 - Setor de Licitagdo e Compras, apés receber a lei de Concessdo e Permissdo de
Servigos e Obras Publicas tomara as seguintes providéncias, dentre outras:

|.  Autoriza a abertura do processo licitatério;
Il.  Alimenta o sistema com objeto e dotagédo orgamentaria;
ll.  Define hora e data da abertura do processo licitatério:
IV.  Elabora edital e minuta do contrato.
V. Apés elaborar o edital e minuta do contrato (inciso 1V) encaminha a
Assessoria Juridica para que esta emita parecer.

10 - A Assessoria Juridica, apos receber o edital analisa os aspectos legais e formais,
faz as devidas corregdes, se necessarias, e devolve a unidade de origem.

11 - O Setor de Compra e Licitagdo, apés receber o edital licitatério, da Assessoria

Juridica, tomara os seguintes procedimentos:
| - Publica na imprensa oficial;
Il - Encaminha oficio, para cientificar a cAmara municipal;

lIl - Fornece edital e anexo para os interessados devidamente cadastrados;

IV - Aguarda prazo de recurso G‘Qdital, se houver;
N

\
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V - Nao havendo recurso (IV), o Setor de Compras e Licitacio encaminhara o
edital 8 Comisséo Especial de Licitagdo para dar continuidade ao processo licitatério,
havendo recurso, encaminhara a Assessoria Juridica para parecer.

VI - A Assessoria Juridica, apos emitir parecer, favoravel ou n3o, encaminhara
o edital para a Comisséo Especial de Licitagao.

VIl - Caso o parecer do recurso seja favoravel, a Comissdo Especial de
Licitagdo podera, dentre outras providéncias, prorrogar, republicar ou cancelar a
licitacdo.

VIII - Caso o parecer Juridico ndo seja favoravel, a Comissdo Especial de
Licitagdo, dara continuidade ao processo licitatério.

12 - Encontrando-se o processo legalmente regular em todas suas formas, a
Comissdo Especial de Licitagdo procedera:

I.  Recebe os documentos de habilitacio e proposta:
Il.  Registra a ata de abertura e julgamento;
lll.  Confere os documentos de habilitagéo;
IV.  Emite ata de abertura e julgamento e mapa comparativo;
V. Classifica os valores e define os vencedores;
VI.  Vista toda a documentacgéo;
VIl.  Assina ata de abertura e julgamento;
VIIl.  Publica o resultado do certame;
IX.  Encaminha o processo a assessoria juridica;

X. Caso os documentos de habilitagdo ndo estejam na devida forma, a
Comissdo Especial de Licitagdo, considerara o proponente inabilitado,
devolvendo o envelope com a proposta ainda lacrada, desde que néo haja
recurso ou apés a sua denega__géo.

N



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE.
“Bergo do Estado”
Administracdo 2005/2008

Xl. A abertura dos envelopes contendo as propostas dos concorrentes
habilitados, desde que passado o prazo ou sem impetragéo de recurso ou
desisténcia expressa do recurso.

13 - A Assessoria Juridica apos receber o processo da Comissdo Especial de
Licitagdo, tomara as seguintes providéncias:

I.  Emite parecer;

Il.  Homologa e adjudica (prefeito);
lll.  Finaliza o contrato;
IV.  Publica extrato do contrato;

14 - Nos casos omissos, desta Instrugdo Normativa, observar-se-80 as leis: 8.666/93;
8.987/95, demais leis, e suas alteragdes.

DOS ESTUDOS PRELIMINARES

15 - O Executivo realizara os estudos, investigacdes, levantamentos, projetos, obras e
despesas ou investimentos ja efetuados, vinculados a concessao, de utilidade para a
licitagdo e estardo a disposi¢dao dos interessados, devendo o vencedor da licitacdo
ressarcir os dispéndios correspondentes, especificados no edital. (Vide 221, dalei8987/55)

16 - Antes de publicar o edital de licitagdo, o Poder Executivo publicara o ato
justificando a conveniéncia da outorga de concessédo ou permissdo, conforme estudo
realizado caracteriza seu objeto, area e prazo.

DO EDITAL
17 - No Edital de licitagdo da concesséo e permissdo de servigos publicos constardo
os critérios de julgamento das propostas, conforme o caso, previsto no edital, e tendo
como critérios:

I. O menor valor da tarifa tn\gervigo publico a ser prestado;

J
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Il. A maior oferta, nos casos de pagamento ao poder concedente pela outorga
da concesséo;

lll.  Melhor proposta técnica, com prego fixado no edital;

IV.  Melhor proposta em razdo da combinagdo dos critérios de menor valor da
tarifa do servigo publico a ser prestado com o de melhor técnica;

V.  Melhor proposta em razéo da combinagdo dos critérios de maior oferta pela
outorga da concessao com o de melhor técnica; ou

VI.  Melhor oferta de pagamento pela outorga apés qualificagdo de propostas
técnicas. '

VII. Para fins de aplicagdo do disposto nos incisos lll, IV, V e VI, o edital de
licitagdo contera parametros e exigéncias para formulagdo de propostas
técnicas.

VIIl. O poder concedente recusara propostas manifestamente inexequiveis ou
financeiramente incompativeis com os objetivos da licitag&o.

18 - O edital de licitagdo sera elaborado pelo poder concedente, observados, no que
couberem os critérios e as normas gerais da legislagdo propria sobre licitacbes e
contratos e contera, especialmente:

I. O objeto, metas e prazo da concesséo;
Il. A descrigdo das condigdes necessarias a prestacdo adequada do servico;

lll. Os prazos para recebimento das propostas, julgamento da licitagdo e
assinatura do contrato;

IV. Prazo, local e horario em que serdo fornecidos, aos interessados, os dados,

P

estudos e projetos necessarios a elaboracdo dos orcamentos e apresentagio
o
das propostas;



VI.

VILI.

VL.

XI.

XIlL.

XL

XIV.

XV.
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Os critérios e a relacdo dos documentos exigidos para a afericdo da
capacidade técnica, da idoneidade financeira e da regularidade juridica e
fiscal;

As possiveis fontes de receitas alternativas, complementares ou acessoérias,
bem como as provenientes de projetos associados;

Os direitos e obrigagées do poder concedente e da concessionaria em
relagdo a alteracdes e expansdes a serem realizadas no futuro, para garantir
a continuidade da prestagao do servigo;

Os critérios de reajuste e reviséo da tarifa;

Os critérios, indicadores, férmulas e parametros a serem utilizados no
julgamento técnico e econdmico-financeiro da proposta;

A indicagdo dos bens reversiveis;

As caracteristicas dos bens reversiveis e as condigdes em que estes ser&o
postos a disposi¢cdo, nos casos em que houver sido extinta a concessao
anterior;

A expressa indicagdo do responsavel pelo 6nus das desapropriacdes
necessarias a execugao do servigo ou da obra publica, ou para a instituicdo
de serviddo administrativa;

As condigdes de lideranga da empresa responsavel, na hipétese em que for
permitida a participacdo de empresas em consoércio;

Nos casos de concessdo, a minuta do respectivo contrato, que contera as
clausulas essenciais;

Nos casos de concessdo de servigos publicos precedida da execugéo de
obra publica, os dados relativos a obra, dentre os quais os elementos do
projeto basico que permitam sua plena caracterizagdo, bem assim as
garantias exigidas para essa parte especifica do contrato, adequadas a cada
caso e limitadas ao valor da obra;
o
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XVI. Nos casos de permiss&o, os termos do contrato de ades3o a ser firmado.

DAS DISPOSICOES FINAIS

19 - Toda concesséo de servigo publico, precedida ou nio da execucao de obra
publica, sera objeto de prévia licitacdo, nos termos da legislagdo prépria e com
observancia dos principios da legalidade, moralidade, publicidade, igualdade, do
julgamento por critérios objetivos e da vinculagdo ao instrumento convocatério.

20 - Toda permissdo de servigo publico, precedida ou nio da execucao de obra
publica, sera objeto de prévia licitagdo, nos termos da legislagdo prépria e com
observancia dos principios da legalidade, moralidade, publicidade, igualdade, do
julgamento por critérios objetivos e da vinculagdo ao instrumento convocatério.

21 - A concessé&o de servigo publico e concessio de servigo publico precedida da
execucao de obra publica, total ou parcial, dar-se-d0 mediante licitagdo na modalidade
de concorréncia.

22 - A permisséo de servigo publico sera formalizada mediante contrato de ades3o,
que observara os termos desta Lei, das demais normas pertinentes e do edital de
licitagdo, inclusive quanto a precariedade e a revogabilidade unilateral do contrato pelo
poder concedente.

Esta normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Vila Bela Da SS. Trindade, de marco de 2009

" 4

WAGNER VIC E DA SILVEIRA

Prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
<< BERCO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

NORMA SCL N°. 005/2009

PROCEDIMENTO PARA A AQUISICAO DE
BENS E  SERVICOS  MEDIANTE
LICITACAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS.
TRINDADE.

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCL N°002/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: COORDENADORIA DE LICITACAO E COMPRAS

DA FINALIDADE
1 - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicao de
bens e servicos mediante licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo
rotinas no ambito da Prefeitura Municipal de Vila Bela da SS. Trindade.

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange todas as Unidades do Poder Executivo do Municipio de Vila Bela da SS.
Trindade..

DO CONCEITO

3 - Para os fins desta Instrug&o Normativa considera-se:

1~




VL.

VILI.

Vil

Obra - toda construgao, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagéo,
realizada por execucéo direta ou indireta;

Servico - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem,
operagado, conservacdo, reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte,
locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so6
vez ou parceladamente;

Obras, servicos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite;

Imprensa oficial - veiculo oficial de divulgacéo da administracéo publica;
Contratante - & o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual,

Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
administracéo publica;

Comisséo - comiss&o, permanente ou especial, criada pela administragdo com
a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos

relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

A BASE LEGAL

4 - O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico nas Leis
8.666/93 e 10.520/02; Decretos 3.555/2000 e 3.697/2000

DOS PROCEDIMENTOS

5 — Os procedimentos desta Normativa sdo aqueles previstos no “Manual de

Licitagbes e do Setor de Compras” — Anexo |, parte integr  da presente Norma.

P~



DISPOSIGOES FINAIS

6 - Esta Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

L
WAGNER VIGENTE DA SILVEIRA
Prefeito Municipal
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1. Resumo Explicativo(Fluxograma)

[ COMPRAS E LICITAGGES |

L‘Solicitagéo (via e-mail e protocof@

[ Setor Financeliro (dotagdoe |

L Gabinete (a:utorizagz"ao) j

- Setor de ICompras )

&oletas de pregosl(complementarea
i

[Parecer e Justificativa da Dispensa ou
da Inexiaihilidade

([ Ordem de Servigo (até 5 dias) 1]
b : Emplenho ik
( Entrega (até 5 iliias teis, salvo |
[ Pagamento <+

1
L Minuta do Edital de Licitagdo ]
C Parecer Juridico 7
I
L Edital (numerado e datado) ]
{
FPuincagéo (de 5 a 30 dias L’Jteis)j
|
( Licitagao (sessao composta de duas |
i
[ Recurso (de 2 a 5 dias Uteis)
I
Pareceres Juridicos (recurso e
I
Homologacao
|
Relatério
|
Contrato (publicado)

|
Empenho

_J_;L_J__;_J-_J

I
Requerimento de Entrega J
i
Ordem de Servico j
|
Entrega e Pagamento ]

=
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2. Fases do Procedimento

2.1. Fase interna (art. 14; art. 15, inciso | e §7°, incisos | a Ill, todos da Lei
8.666/93)

A fase interna deve seguir os seguintes passos:

a) Elaboragao da solicitaggo de compra (Anexo Il);

b) Protocolar o processo com a devida numeracgao;

c) Enviar a solicitagdo de compra via e-mail para:

d) Realizar cotacdo de precos para embasar a informagéo do
Setor Financeiro (site da Prefeitura, -

e) Encaminhar o processo para o Setor Financeiro para
apontamento de Disponibilidade Financeira e Dotacgéo
Orgamentaria;

f) Do Setor Financeiro o processo seguira direto para o
Gabinete do Prefeito para autorizagao ou indeferimento e

g) Somente ap6s autorizacdo do Prefeito é que o processo
devera ser encaminhado para o Setor de Compras para
concretizagdo da compra.

Uma vez constante no controle do Setor de Compras o processo
passara pela analise técnica, ou seja, sera acrescido dos documentos e atos
necessarios para efetivacdo da solicitagdo. Caso a compra seja realizada de
forma direta o processo atingira sua finalidade com a emisséo da Ordem de
Servigo. Caso contrario, ele segue para fase externa, onde sera licitado.

2.2. Fase externa

Nos procedimentos em que ha exigéncia de licitagao, a fase externa
se da com a publicagdo do resumo do ato convocatério (edital). Aqui o que
interessa a todos é o prazo de conclusdo do procedimento. Normalmente,
quando n&o ha recurso, o prazo médio de conclusdo é de até 50 (cinqUenta)
dias, vejamos:

- 20 dias: da chegada da solicitacao concluida até a publicacao
do edital;

- 08 dias uteis (pregao) e 15 dias corridos (tomada de prego): da
publicacao até a realizagio da sessao;

- 15 dias: da sessao até o empenho do contrato.

Lembre-se: E muito importante programar as compras, pois como visto acima
€ necessario um tempo até que a solicitagao seja efetivada. Mantenha também
seu almoxarifado sempre abastecido para que nao falte materiais essenciais a

Administragao.

-




3. Solicitacdo de com pra

A partir de agora implantaremos um novo modelo de Solicitagdo de
Compras na (Anexo Il) e PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss.
TRINDADE uma Lista de Descri¢io Padrio de Materiais (Anexo I11).

As mudangas visam melhorar a qualidade da especificacao do objeto
a ser comprado, como também criar uma padronizagao que facilitara as
compras da Prefeitura como um todo.

Entendendo melhor como funcionarao as compras a partir de agora:

* Os pedidos sergo feitos seguindo rigorosamente a lista de descricdo padrao
de materiais;

* Os itens possuem codigos que s&o representados por letras e nimeros fixos
que serao descritos na solicitagao;

* As letras indicam a natureza do objeto (informatica, consumo, medicamentos,
etc);

* Os nimeros identificam o objeto a ser comprado:

* Nado deve haver na mesma solicitacao de compras objetos de naturezas
diferentes;

 E muito importante que no pedido seja seguida a unidade la especificada,
sendo assim é preciso ser observado se a quantidade do seu pedido se
encaixa com a unidade j& estabelecida na listagem padrao:;

e Toda solicitagdo devera ser acompanhada de uma coleta de preco para
embasar a informagéo da disponibilidade financeira e da dotagao orcamentéria:
* A listagem padrdao de materiais ja contendo a coleta de precos estara
disponivel no site da PM atualizada bimestralmente:

* O campo “Origem da Coleta” devera ser obrigatoriamente preenchido
(informagao cedida pelo site);

» O prazo de entrega padrao é de 05 (cinco) dias Uteis, excecdes deverdo ser
especificadas pelo solicitante:

* A solicitagdo também devera indicar o local de entrega do material;

» Caso haja necessidade de Comissao de Avaliagéo devera ser encaminhada
copia da Portaria de nomeacao e indicacdo de seu nimero em campo préprio
da solicitagao;

* As solicitagdes deverao conter a assinatura do responsavel pelo pedido e de
seu respectivo Secretario:

e Foram acrescidos na solicitagdo os - campos de dotagdo, ficha,
disponibilidade, finalidade da compra e assinaturas para maior celeridade do
processo;

* As solicitagdes de compra deverdo ser paralelamente encaminhadas para o
e-mail, identificando no campo “Assunto’ imero da solicitacdo e a
Secretaria/Setor requerente. W

e



Lemlbre—se: SEMPRE tenha em maos o nimero de protocolo de sua
SO|IC!taQ§lO‘ cuide de seu procedimento, pois ndo basta apenas formalizar a
solicitacdo e deixar que ela tome seu curso, é preciso que cada ente

acompanhe de perto seus pedidos, tudo isso como forma de acelerar e
regularizar os pleitos.

Modelo de Preenchimento da Solicitagdo de Compra

LNumeragéo: 001/09

‘ Data: 01/01/2009
(Céd.l

__Valores Estimados
Unitario | Total

Descri¢do do Objeto Qtd. | Unid.

‘ Cenoura in natura, espécie Un
comum, tamanho médio a grande,
_| fresca
Aromatizante de ambiente, tipo Un
aerosol, aroma lavanda,
biodegradavel, embalagem em
frasco/lata com no minimo 300 m| \

Valor Total

' Origem da Coleta: _

Prazo de Entrega: 05 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da Ordem de
 Servico. : _
Entrega: Conforme a necessidade, manifestada através de requerimento de Ordem
de Compra.

Local de Entrega

Comissao de Avaliagdo: Portaria n° - (copia em anexo).

' Vigéncia: 31 de dezembro de 2009. - ]
Finalidade e Justificativa da Despesa Requisitada: Os itens aqui solicitados tém o !
objetivo principal de atender as creches municipais por um periodo aproximado de 03
| meses, cumprindo, assim, com a fungéo da Administracao Publica, ndo deixando faltar
no almoxarifado materiais utilizados cotidianamente. |
_Assinatura e Carimbo do Responsavel:

IMPORTANTE: Todos os processos de solicitagdo de compra sé serdo aceitos
se estiverem corretamente preenchidos e com COpia da solicitagao
encaminhada via e-mail, tudo conforme as determinagbes trazidas pelo
presente manual.

—

gLaé
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Alertamos para os casos em que o pedido é muito aquém do
necessario e ha, ainda, aqueles materiais que nem serao utilizados. Tal atitude
compromete o orgamento, retarda o desenvolvimento de varios procedimentos,
toma um tempo desnecessario, custa dinheiro, frustra a expectativa dos
fornecedores que na sua maioria vém de longe e gastam para participar do
certame e, 0 mais grave, denuncia a ingeréncia administrativa e a negligéncia
com a coisa publica. Deste modo, é PRIMORDIAL que antes de iniciarmos
uma solicitagao reflitamos sobre as seguintes perguntas:

a) O que estou pedindo no tem no estoque do almoxarifado da
Prefeitura?;

b) O que estou pedindo é realmente necessario para a
execucao da minha fungao, com eficiéncia, economicidade,
prudéncia, legalidade e moralidade, tudo com o objetivo
tnico de atender o verdadeiro interesse publico?

¢€) A quantidade do que estou pedindo esta correta, sem estar
além ou aquém do que necessito?

d) Estou tendo um verdadeiro cuidado com a coisa publica?

Caso a resposta para todas as’ perguntas seja positiva, fica

demonstrado que o pedido atende a todos os principios basicos da
Administracao Publica.

4. Ordem de Servico / Ordem de Compra

Alguns pontos importantes sobre a Ordem de Compra/Servico:

* A emissdo da Ordem de Compra/Servigo é de competéncia exclusiva do
Setor de Compras da PM: ;

* A Ordem de Compra/Servigo do material solicitado s6 sera emitida mediante
requerimento oficial (por escrito) do solicitante:

* O controle do cumprimento dos termos da Ordem de Servico é de
responsabilidade de quem recebe o material e este citado controle se
relaciona ao cumprimento do prazo de entrega, validade do material
compatibilidade da quantidade e especificidade do material entregue, além da
sua destinacao.

* Se houver algum descumprimento dos termos da Ordem de Servigo deve ser
imediatamente encaminhado ao Setor de Compras um oficio explicitando o
ocorrido, com riqueza de detalhes, para que as medidas legais sejam tomadas.
Isso porque nada adianta 0 comunicado informal, porque nao é capaz de fazer
prova contra a empresa infratora e, por consequéncia, ndo sera possivel
penaliza-la. )




5. Cronograma das licitacbes 2009

divididas em 03 lotes para o préximo ano.

Na pratica o que ocorrera sera que as solicitacdes que ndo chegarem
prontas dentro do prazo limite do 1° lote serao passadas para o lote seguinte.
Por isso & muito importante a programagao correta, dentro do prazo
estabelecido no cronograma. As excecoes deverao ser cabalmente justificadas,
sob pena de seu nao acolhimento.

- Datalimite para recebimento dos processos | inicio das Licitagoes |

| 50

até 19/12/2008 PRIMEIRO LOTE |

26/01/2009

até 17/04/2009 SEGUNDO LOTE

04/05/2009

até 04/09/2009 TERCEIRO LOTE

28/06/2009

L | | v

6. Licitacbes

e, |

Dispensa
(G)

Concorréncia Tomada de Convite Concurso Leildo Pregéo
(A) Preco (B) c) D) (E) (F}

As modalidades de licitagao que se referem as letras A, B e C sao
determinadas em fungao dos limites de valor estimado para a contratagao (Lei
8.666/93).

A modalidade de pregdo F é determinada pela Lei n° 10.520/02,
independentemente do valor do objeto a ser adquirido, restringindo-se a
utilizagado desta modalidade para compras e servicos de menor complexidade.
Obras, por hora, ainda nao possuem autorizag&o legal para seguirem as regras
do pregéo.

Os casos de dispensa e inexigibilidade (G e H) serdo elucidados em
outro capitulo.

Entéo, vejamos:

- Obras e Servigos de Engenharia:

Modalidade de
Licitacao

Valor

T

Formalizacéo
da Aquisicdo

Prazo .'

\J/v'

Inexigibilidade
H)

]



Concorréncia

|__apartirde 1.500.000,01 | 30 dias

__ Contrato |
S5

| Tomada de ‘ de 150.000,01 até | 15dias Contrato

Preco 1.500.000,00 ‘ _

Convite até 150.000,00 | 05 dias dteis Contrato |
| Pregéo nao se admite ' : - ,|
 Dispensa | até 15.000,00 | o Contrato |

- Compras e demais Servigos:

Modalidade de Valor " [ Prazo | Formalizacio |
| Licitagao da Aquisicao

Concorréncia a partir de 650.000,01 30 dias Contrato |

Tomada de ' de 80.000,01 até 650.000,00 15 dias Contrato

Preco
| Convite até 80.000,00 05 dias uteis | OS ou Contrato

Pregéo qualquer valor 08 dias uteis | OS ou Contrato |
' Dispensa i' ateé 8.000,00 - ._OS ou Contrato |

As modalidades de licita
disciplinadas pelo artigo 22, §§ 4°

7. Contratos

* Os contratos e seus aditamentos sera

Licitacées, a qual
sistematico do seu

¢ao que se referem as letras D e E sao
e 5° da Lei 8.666/93.

0 lavrados no Setor de Compras e

mantera arquivo cronoldgico dos seus autégrafos e registro

extrato (art. 60);

« E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracao, salvo o de
pequenas compras de pronto pagamento:
e E competéncia do solicitante acompanhar a execugdo de seu contrato
(vigéncia, quantitativo, entrega, etc).

- Cronograma 2009 -

Prazo Limite

Atividade

até 05/12/2008

Recebimento da solicitagao para renovacao/contratacio de
aluguel, manutengao e servicos para o ano de 2009
devidamente instruida (documentos)

. 08/12/2008 a 16/1

2/2008

Elaboragéo dos contratos

17/12/2008 a 22/1

2/2008

Encaminhamento dos contratos para emissao de Parecer
Juridico da Assessoria com minuta do contrato em anexo

 23/12/2008 a 30/1

2/2008

Formalizagdo dos contratos (assinaturas)

31/12/2008

Encaminhamento dos contratos para empenho

&

f’j/



7.1. Alteragdes contratuais

a) Aditivo: cotidianamente sao utilizados dois tipos de aditivos:
R e e L~ NSRS A S AR el D
| ADITIVO DE VALOR

‘ ¢ Permitem um acréscimo ou supressao de até 25% para as obras, Servigos ‘
' Ou compras do valor do contrato: ‘

|« No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento o limite é de |
| até 50% para os seus acréscimos. '

e e TR

e N&o ha limite, desde que nao onere o contrato e que figuem inalteradas as suas
clausulas;
* A prorrogacao sé sera aceita com uma das seguintes justificativas:

I. Alteracdo do projeto da obra ou especificagdes do material, pela
Administracao;

Il. Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das
partes que altere fundamentalmente as condicbes de execugdo do
contrato;

Il Interrupgao da execugéo do contrato ou diminui¢&o do ritmo de trabalho por
ordem e no interesse da Administragao;

IV. Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites
permitidos por esta Lei:

V. Impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro
reconhecido pela Administracdo em documento contemporédneo a sua
ocorréncia;

VI. Omisséo ou atraso de providéncias a cargo da Administragao, inclusive
quanto aos pagamentos previstos de que resulte, diretamente,
impedimento ou retardamento na execucao do contrato, sem prejuizo das
sangoes legais aplicaveis aos responsaveis.

IMPORTANTE: Toda alteragdo contratual devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pelo Prefeito. Em carater excepcional, devidamente
justificado e mediante autorizagéo da autoridade superior, o prazo podera ser
prorrogado em até doze meses quando ocorrer fato superveniente.

-

9




imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucao do ajustado, ou, ainda, em caso de
forca maior, caso fortuito ou fato do principe pertinente a area econdmica,
desde que extraordinaria e extracontratual.

¢) Reajuste: é nada mais que a atualizag@o do valor contratual, realizado por
meio de um calculo previamente estabelecido no instrumento contratual O
reajuste sé ¢ devido apés o lapso temporal de um ano. contado do orgamento
base da Prefeitura.

Como todo procedimento administrativo a alteragdo contratual nao foge a
regra, sendo este ato formal e oficioso. Deste modo, €& impossivel, além de
ilegal, se pensar em executar qualquer forma de alteracdo sem sua
formalizagdo, entenda-se como formalizagdo o pedido protocolizado,
transformado em documento padrao, aprovado pelo juridico, assinado pelas
partes interessadas e devidamente publicado. Qualquer ato realizado antes da
referida formalizacao é nulo de pleno direito, sob pena, inclusive, de sancées
administrativas, civis e penais.

8. Casos Especiais

8.1. Merenda escolar

Os pedidos para merenda escolar devem chegar o quanto antes,
assim néo faltard merenda no inicio do ano letivo. Devido a este fato, as
solicitagbes DEVEM chegar em dezembro para que entrem no primeiro lote.

E OBRIGATORIA A CONSTITUICAO DE UMA COMISSAO DE
AVALIAGAO, E ALERTAMOS QUE A EXISTENTE PRECISA SER
ALTERADA.

E preciso ter um cuidado ainda maior com os quantitativos dos

produtos neste caso.
8.2. Shows
E sabido que a contratagcdo de shows para festas é inexigivel de

licitagdo, mas esta deve seguir alguns parémetm(s,_y@jamos (art. 25, 1II):

)~




- @ contratacéo de profissional de qualquer setor artistico pode
ser realizada diretamente ou através de empresario exclusivo
(carta de exclusividade); e

- deve ter alguma comprovagao de que o artista é consagrado
pela critica especializada ou pela opinido publica.

Necessario, ainda, é juntada dos seguintes documentos:

- Caso a contratagdo se dé com pessoa juridica:

a)

)

Registro Comercial, no caso de empresa individual; ou Contrato Social e
alteragdes em vigor;

Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ); e
Prova de Regularidade com a Fazenda Nacional e Tributos Federais
(conjunta), com validade na data de realizagdo da licitacdo
(www.receita.fazenda,qov.br);

Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual onde for sediada a
Empresa, com validade na data de realizag&o da licitacao;

Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual do Estado do Mato
Grosso, com validade na data de realizagdo da licitagao
(www.sefaz.mt.gov.br);

Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal onde for sediada a
Empresa, com validade na data da realizagado da licitacao;

Prova de Regularidade com a Fazenda do Municipio de Vila Bela da SS.
Trindade, com validade na data da realizacéo da licitagao;

Certidao Negativa de Débito, CND. perante o Instituto de Seguridade Social,
INSS, com validade na data de realizacdo da licitacao
(www.dataprevi.com.br):

Certiddo de Regularidade de Situacédo, CRS, perante o Fundo de Garantia
por Tempo de Servico, FGTS, com validade na realizagado da licitagao
(www.caixa.gov.br):

Carta de exclusividade.

- Caso a contratagido se dé com pessoa fisica:

a)

Prova de inscricho no Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
(www.receita.fazenda.qov,br); ;

Copia da Carteira de Identidade da pessoa fisica;

Prova de Regularidade com a Fazenda Nacional e Tributos Federais
(conjunta), com validade na data de realizagdo da licitagao
(www.receita.fazenda.gov.br):

Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual onde for residente a
pessoa fisica, com validade na data de realizagao da licitagéo; e

Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual do Estado do Mato
Grosso, com validade na data de realizagéo da licitacdo; e

Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal onde for residente a
pessoa fisica, com validade na data da realizagdo da licitagéo; e

Prova de Regularidade com a Fazenda do Municipio de Vila Bela da SS.
Trindade, com validade na data da realizag&o da licitagao; e

Comprovante de residéncia em nome da pessoa fisica datado de até dois
meses anteriores ao da realizacéo desta “Cita{?i

N



| SHOWS DE INEXIGIBILIDADE |

| » S@o aqueles shows de grande porte, de facil comprovacao que o artista & |
| consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica:
|' e Para esses tipos de shows, o processo deve chegar com TODA !
' DOCUMENTACAO exigida acima: \
| e Os pedidos incompletos serao prontamente devolvidos ao solicitante para|
| Sua complementacao: ’ '
‘-As solicitagbes devem chegar no Setor de Compras com antecedéncia‘
minima de 15 (quinze) dias da data marcada para o evento, sob pena de seu \
| indeferimento pela Procuradoria do Municipia.

dag i L L el s =

SHOWSs DE LicITACAO

i » S80 aqueles shows de pequeno porte (locais), de dificil comprovagéo que o |
| artista & consagrado pela critica especializada ou pela opiniao publica:
| * Para esses tipos de shows sera realizado procedimento licitatério, na
‘ modalidade carta convite: ‘
' * O Unico documento exigido para esse tipo de show sera a CARTA DE
EXCLUSIVIDADE: :
» O Secretario da pasta devera encaminhar a Carta de Exclusividade ao Setor
| de Compras juntamente com o requerimento da Ordem de Servico;
‘ * O pagamento desses shows sé seri efetivado mediante apresentacéo ‘
_OBRIGATORIA da Carta de Exclusividade. - 2455t

8.3. Festas

Em virtude do grande numero de eventos o valor das referidas
contratacbes sera objeto de LICITACAO, por isso deve tio logo ser
encaminhada a correspondente solicitagao, tudo com a devida discriminagéo e
antecedéncia que, neste caso, devera cumprir o disposto no cronograma.

As festas, incluindo rodeios, serao licitadas da seguinte forma:

» Palco, Sonorizagéo e lluminag&o integrardo um mesmo objeto
sendo valido para todo 0 ano de 2009.

* Os Rodeios serdo licitados 2 parte, sendo também validos
para todo o0 ano de 2009.

8.4. Transporte escolar

O mencionado servico ¢é dividido em dois tipos:
a) transporte escolar estadual

b) transporte escolar munici al.
(4




O primeiro é pago com recurso estadual, mediante assinatura de
convénio especifico. O segundo € de competéncia exclusiva do municipio, ndo
guardando nenhum vinculo com o primeiro. Por isso sao realizadas duas
licitagbes, ja que s6 é possivel se iniciar o procedimento licitatério do transporte
estadual apés a assinatura e publicacdo do convénio. Entdo, para evitar
atrasos no transporte municipal convencionou-se também a divisao de seus
procedimentos licitatérios. E para tal & preciso que a Secretaria de Educacao
envie o plano de trabalho devidamente preenchido, com todas as linhas,
quilometragem, valor individualizado por tipo de veiculo e calendario escolar do
ano.

8.5. Prestadoras de servigcos especializados

Os servigos especializados nao estio inclusos na relagdo padrao de
materiais, visto sua especificidade. O importante neste caso é o requerente
discriminar MINUCIOSAMENTE o que pretende na contratacdo desse tipo de
servico, o que ele deseja, qual o objetivo principal, o prazo, forma de
atendimento (numeros de visitas, por exemplo), como forma de possibilitar a
cotagao do servico e transforma-lo em edital.

8.6. Alugueis
Sao dois os casos de aluguel:

a) nova locagéo e
b) renovacéo de contrato ja existente.

CONTRATOS DE NOVA LOCACAO

- Solicitagéo oficial com a descricdo da localizagao e destinacdo do imével,
valor do aluguel e prazo de vigéncia do contrato:

- Declarag&o do responséavel do Setor Técnico da Prefeitura (Secretaria de
Obras) referente a compatibilidade do pre¢o do aluguel do imoével com o
praticado no mercado, sobre as condicdes de utilizagdo e localizagao frente a
necessidade da Administragao:

- Copia da Carteira de Identidade — art. 28, I;

- Copia do CPF - art. 29, I:

- Certidao Negativa de Débito (CND) federal (www.receita.fazenda.gov.br) —
art. 29, lll;

- Certidao Negativa de Débito (CND) estadual (www.sefaz.mt.gov.br) — art. 29,
Il _

- Certidao Negativa de Débito (CND) municipal (na Prefeitura Municipal) - art.
29, 111

- Comprovante de residéncia:

- Documentagéo de comprovagéo da propriedade do imével (escritura).

%
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CONTRATOS DE RENOVAGAO DE LOCACAO

- Solicitagdo oficial com a descricdo da localizaczo e destinagdo do imovel,
valor do aluguel, indicacdo de que se trata de renovacao, e prazo de
vigéncia do contrato: 5

- Indicagdo de qualquer alteracao contratual ocorrida desde a primeira
solicitagao;

- Certidao Negativa de Débito (CND) federal (www.receita.fazenda.gov.br) —
art. 29, IlI;

- Certidao Negativa de Débito (CND) estadual (www.sefaz.mt gov.br) — art. 29, |
I,

- Certidao Negativa de Débito (CND) municipal (na Prefeitura Municipal) - art.
29, 1.

| - Comprovante de residéncia somente no caso de alteracao;

L

il

Importante: Os reajustes dos aluguéis serao efetuados com base no indice do
IGP-M, constando inclusive como clausula primordial em todos os contratos.
Lembrando também que todas as Certiddes deverdo obrigatoriamente que
estar dentro de prazo de validade.

A auséncia de um dos documentos acima arrolados obstacularizara o
desenvolvimento na contratagéo de aluguel, até que sejam preenchidos todos
0s pré-requisitos exigidos.

Esclarecemos que o pagamento do IPTU é de responsabilidade
do contratado (dono do imovel), salvo excecdes devidamente justificadas e
autorizadas pelo Prefeito Municipal.

Frisamos também que a vigéncia do contrato sera a partir da data
do recebimento do processo no Setor de Compras, devidamente instruido.
Deste modo, os dias que supostamente ficarem descobertos de instrumento
habil serao de total responsabilidade do requerente.

8.7. Servigo grafico
As solicitacbes de servico grafico deverdo vir acompanhadas

(anexadas) de seus respectivos modelos, caso ﬁenirgrio serao prontamente
devolvidas a seu requerente. / f/-\_j




Pertinente aos casos de impressdo de cartazes para festas, estes
também deverao ser objeto de licitag4o ou, se assim for decidido, pagos com a
arrecadacao de patrocinio.

8.8. Obras e servigos de engenharia

Toda e qualquer solicitagdo para construgédo, pavimentacgao, reforma
Ou outros servigo afins deverao seguir o padrao de exigéncia abaixo descrito
(art. 7°): i

‘ DOCUMENTOS ESSENCIAIS PARA LICITACAO DE OBRAS —‘

‘ Projeto Basico: elaborado com base em estudos técnicos preliminares que
- assegurem a viabilidade técnica, o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, a avaliagcéo do custo da obra, a definigdo dos métodos e o
prazo de execucdo, devendo conter os seguintes documentos:

* Memorial Descritivo:

» Cronograma Fisico-Financeiro:

e Planilha Orgamentaria e

» Plantas.

Importante: Todos os processos de obras terao que obrigatoriamente conter a
indicagdo de um responsavel para acompanhar a obra e a execugdo do
contrato. Essa indicacdo sera feita pelo Secretario de Obras através de Oficio
(art. 67 da Lei 8.666/93), constando, inclusive, essa indicagcdo no respectivo
contrato. Os Processos que nao contiverem essa informagao seréo devolvidos
para serem sanados. :

As atribuicbes do preposto indicado pela Prefeitura para
acompanhar as obras sao:
e Fiscalizar todos os termos pactuados pelo contrato,
principalmente a vigéncia, solicitando prorrogacao através de
Aditivo quando necessario:
e Verificar a compatibilidade de ateriais licitados com os
empregados na obra; &




e Cumprimento do Cronograma Fisico-Financeiro, evitando
retardamento imotivado;

» Fiscalizar a execucao correta do Memorial Descritivo:

» Fiscalizar se os quantitativos planilhados estdo sendo
empregados na obra, como forma de evitar aditivos
desnecessarios:

» Manter atualizado o Diario de Obra;

* Advertir de forma escrita as pequenas infringéncias cometidas
pela Contratada:

e Informar oficialmente e de forma fundamentada ao Setor de
Compras as infringéncias graves cometidas pela Contratada
para que as medidas legais sejam tomadas.

E PROIBIDA a inclusio de fornecimento de materiais e servicos sem
a prévia autorizagao escrita do Prefeito e consequente formalizacéo legal.

A infringéncia do disposto acima podera implicar na nulidade dos
atos ou contratos realizados e a responsabilizagao de quem lhes tenha dado
causa.

9. Perguntas Mais Fregiientes

a) Como identificar se uma solicitacdo sera ou nao licitada?

A primeira coisa a ser analisada é se o objeto da licitagdo ja foi
adquirido no ano em curso, se ja, qual o valor da aquisicdo. Caso tenha
ultrapassado o valor global de R$8.000,00 (compras e Servigos) ou
R$15.000,00 (obras), a licitagdo € obrigatéria. Nao tendo sido realizada a
compra do material e n&o ultrapassando o valor acima identificado, a compra
podera ser realizada de forma direta. Nos demais casos, sera realizada a
licitagdo. Ha, ainda, os casos em que a lei dispensa ou nédo exige a licitacao.
Contudo, frisamos aqui que é competéncia exclusiva do Setor de Compras
definir a forma de aquisicdo dos materiais e Servicos necessarios a
Administragdo, dai a IMPOSSIBILIDADE de se comprar algo sem passar pelo
Setor de Compras. Ingeréncia ainda maior é a aquisicdo de materiais anterior a
formalizacéo do pedido.

b) Quais sdo os casos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo?

Tais casos sdo definidos pelos arts. 24 e 25 da Lei 8.666/93. Os
casos de Dispensa (art. 24) mais frequentes s3o:

» Para obras e servigos de engenharia de valor até R$15.000,00, desde que
nao se refiram a parcelas de uma mesma .obra ou servico ou ainda para
obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente;

» Para outros servigos e compras de valor até R$8.000,00, desde que nao se
refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacao de maior vulto
que possa ser realizada de uma so vez:

* Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada
urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou



comprometer a seguranca de Pessoas, obras, servicos, equipamentos e
outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necessarios ao
atendimento da situagdo emergencial ou calamitosa;

*Quando nao acudirem interessados 3 licitacdo anterior e esta,
Justificadamente, nao puder ser repetida sem prejuizo para a Administracgo,
mantidas, neste caso. todas as condicdes preestabelecidas:

*Para a compra ou locagdo de imovel destinado ao atendimento das
finalidades precipuas da administragdo, cujas necessidades de instalacéo e
localizagao condicionem a sua escolha, desde que o prego seja compativel
com o valor de mercado, segundo avaliacao prévia:

* Na contratagdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em
consequéncia de rescisao contratual, desde que atendida a ordem de
classificacdo da licitagao anterior e aceitas as mesmas condicoes oferecidas
pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao prego, devidamente corrigido;

e Nas compras de hortifrutigranjeiros, pac e outros géneros pereciveis, no
tempo necessario para a realizagdo dos processos licitatorios
correspondentes, realizadas diretamente com base no prego do dia:

* Na contratacdo de instituicdo  brasileira  incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou-do desenvolvimento institucional
(cursos, treinamentos, etc);

* Para a impressao dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso da
administracéo, e de edicées técnicas oficiais, bem como para prestacao de
servigos de;

e Para a aquisicao de componentes ou pecas de origem nacional ou
estrangeira, necessarios a manutencdo de equipamentos durante o periodo
de garantia técnica: e

* Na contratagdo do fornecimento ou suprimento de energia elétrica com
concessionario, permissionario ou autorizado, segundo as normas da
legislagao especifica.

Ja os casos de Inexigibilidade (art. 25) so:

e Para aquisicéo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo,
vedada a preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade
ser feita através de atestado fornecido pelo orgéo de registro do comércio do
local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades
equivalentes:

 Para a contratacdo de servicos técnicos enumerados no art. 13 da Lei n°
8.666/93, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notoria
especializacdo, vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e
divulgacao;

» Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou
através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opiniao publica. /’}:\J




c) E obrigatério esperar a finalizagdo do procedimento de compra antes
de adquirir o material ou o servico?

Sim. E ndo ha excegdes a este caso. Essa exigéncia vem de uma
legislagao federal (Lei 8.666/93), vejamos alguns artigos da citada lei que
poderao explicitar melhor o tema: v
* Art. 14. Nenhuma compra seréa feita sem a adequada caracterizacdo de seu
objeto e indicacdo dos recursos orgamentarios para seu pagamento, sob pena
de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

¢ Art. 38. O procedimento da licitagdo serg iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizagéo respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do
recurso proprio para a despesa, e ao qual serdo juntados oportunamente:

- edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso:
Il - comprovante das publicagées do edital resumido, na forma do art. 21 desta
Lei, ou da entrega do convite;
Il - ato de designacdo da comissao de licitagao, do leiloeiro administrativo ou
oficial, ou do responsavel pelo convite;
IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;
V - atas, relatérios e deliberagdes da Comissio Julgadora;
VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;
VIl - atos de adjudicagéo do objeto da licitagdo e da sua homologagao;
VIII - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacdes e decisdes:
IX - despacho de anulagdo ou de revogacao da licitacdo, quando for o caso.
fundamentado circunstanciadamente:
X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso:
Xl - outros comprovantes de publicagdes;
Xl - demais documentos relativos a licitacao.

Paragrafo tnico. As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos
contratos, acordos, convénios, ajustes e alteragbes contratuais devem ser
previamente examinadas e aprovadas ~ por assessoria juridica da
Administragéo.

d) E se o material ou servigo nio estiver na relagdo padrido de materiais?

Basta solicitar ao Setor de Compras e Licitagdo a sua inclusao e,
Caso seja necessario, a sua especificagao, sendo em seguida realizada a
devida atualizagao da relacdo de materiais. O importante ¢ dividir, compartilhar
de todas as informagées, como forma de interagir todos os seguimentos da
Prefeitura Municipal.

e) O que é compra emergencial?

Antes de qualquer coisa & preciso dizer que EMERGENCIAL nao é
aquilo que era possivel se prever e nao foi feito. Para a legislagao sao aqueles
casos que se apresentam inéditos para a Administracdo, ndo tendo como
serem previstos ou que por algum motivo ju(sLifi_cado foram previstos, mas nao



foram quantitativamente suficientes para suprir a necessidade. Para ficar mais
facil, s6 sera possivel a Compra emergencial nos mesmos moldes e casos da
dispensas e inexigibilidades de licitagao.

f) E quanto as Comissdes?
Instrumento muito utilizado é a amostra, que consiste na avaliacdo
prévia dos produtos que serao cotados pelas empresas no ato da sessao.

pedidos a amostras, devera explicitar tal vontade em campo proprio da
solicitacdo. Lembrando-se que é preciso a nomeacao de uma Comissao.

As comissbes tém o dever de comparar os produtos, se ha
compatibilidade entre as especificagbes dos produtos solicitados e dos

(S
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL Ne, 006/2009

PROCEDIMENTO PARA A ALIENAGAO
DE BENS MEDIANTE LEILAO OU
CONCORRENCIA PUBLICA,
ESTABELECENDO ROTINAS PARA TAL
DESIDERATO NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA
BELA DA SS. TRINDADE
VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009
ATO APROVAGAO: IN-SLC N°002/2009 :
UNIDADE RESPONSAVEL: SETOR DE LICITACAO E COMPRAS

DA FINALIDADE
1 - A presente normativa dispbe sobre o procedimento para a alienacdo de bens
mediante leildo ou concorréncia publica, estabelecendo rotinas no ambito da Prefeitura
Municipal Vila Bela da SS. Trindade..

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange todas as Unidades, Setores e Secretarias de competéncia do Poder
Executivo do Municipio de Vila Bela da SS. Trindade.

DOS CONCEITOS

3 - Para os fins desta Normativa considera-se: contrato todo e qualquer ajuste entre
6rgédos ou entidades da Administragio Publica e particulares, em que haja um acordo
de vontades para a formagéo de vinculo e a estipulagdo de obrigacdes reciprocas,
seja qual for a denominagéo utilizada.

DA BASE LEGAL _
G

y
\/
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4 - O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico na Constituicao
Federal, Lei Complementar n°. 101/00, Lei 4.320/64 Lei 8.666/93.

DAS RESPONSABILIDADES

§ - Compete a Coordenadoria de Compra e Licitacao:

| atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugéo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagéo no processo de atualizacjo;

Il interagir com todas as unidades, com a finalidade de sua otimizacio, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

lll manter a Instrugdo Normativa 3 disposicdo de todos, zelando pelo fiel
cumprimento:

IV cumprir as determinagdes da Instrugéo Normativa, quanto aos
procedimentos de controle e padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

DOS PROCEDIMENTOS
6 - O pedido para alienagdo de bens imoéveis deve ter origem na Secretaria
interessada e deve ser encaminhado ao Prefeito Municipal.

7 - Apds analise do pedido, o Prefeito Municipal, dentro do seu poder discricionario,
decidira:

I - Pela nao aprovagao, por entender que ndo ha conveniéncia/oportunidade
para o desiderato solicitado, ocasido em que devolvera o processo a Secretaria
solicitante para arquivamento;

Il - Pela aprovagio, ocasizo €m que encaminhara os autos a Assessoria

Juridica para as providéncias necessarias. G/«

L -
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8 - A Assessoria Juridica tomara as seguintes providéncias:
| - Emitira parecer:

a) - desfavoravel, ocasido em Que devolvera os autos 3 Secretaria
solicitante;

b) - favoravel, situagdo em que encaminhara 0 pedido & Camara
Municipal, em forma de Projeto de Lei, com as cautelas de estilo e assinatura
do Prefeito Municipal.

Il - Recebera, da Camara Municipal, o Projeto de Lei com as seguintes
caracteristicas:

a) - “ndo aprovado”, ocasido €M que o enviara para arquivamento
juntamente com as justificativas legislativas;

b) - “aprovado, “situagdo em que o encaminhara ao Prefeito Municipal
com o parecer favoravel para a sancao legislativa, bem como informara 2a
Secretaria solicitante.

Il - em atencdo ao disposto no art. 13, § 4°, efetuara as corregdes necessarias
e devolvera os autos a Comissao Especial:

IV - em atencéo ao disposto no art. 13, § 8°, inciso Il, devera analisar o recurso,
emitir parecer e o encaminhar a Comissao Especial;

V - em atencdo ao disposto no art. 13, § 12, inciso I, emitird parecer e
encaminhara o feito ao Prefeito Municipal para homologacéo e adjudicacao;

9 - A Secretaria solicitante, apoés o recebimento da informacao, preenche o respectivo
Termo de Referéncia, justifica o interesse, estabelece o prazo minimo para alienagéo
€ 0 encaminha para a Secretaria de Planejamento, ressalvadas as seguintes
(CRITERIOS) caracteristicas do bem:

| - bens moveis:

a) atestar a inservibilidade do ben(u/--

"
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b) atestar se 0 bem ¢ produto legalmente apreendido oy penhorado:

Il - bens iméveis:

a) atestar se sua aquisicdo se deu em decorréncia de procedimentos
judiciais ou dagdo em pagamento.

10 - A Secretaria de Planejamento, apos andlise do Termo de Referéncia,
encaminhara a Comissao Especial e ao Leiloeiro Oficial.

| - O leildo pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela
Administracao, procedendo-se na forma da legislagédo pertinente; (vide lei 8.666/93, ant. 53)

Il = No caso de incorregdes no Termo de Referéncia, devera ser devolvido a
Secretaria solicitante.

11 - A Comissao Especial, ao receber os autos, procedera a avaliacdo do bem
estabelecendo o valor minimo de arrematacao, devendo:

| - autorizar a abertura do processo licitatorio com o competente langamento no
sistema;

Il - elaborar minuta de edital e contrato, contendo, entre outros, o objeto e a
dotagdo orgamentaria:

lll - definir data e hora da abertura do certame;

IV — encaminhar a minuta de edital e contrato a Assessoria Juridica, que o
devolvera com as correcbes devidas;

V - publicar na forma da Lei n° 8.666/93;
VI - oficiar & Camara Municipal para conhecimento;
VIl - fornecer o edital e seus anexos na forma da Lei:

VIl - aguardar o prazo de recurso do edital, tomando as providéncias
pertinentes:

a)- ndo havendo recurso, dara pr0$/egulimento a0 processo;
1 V\)
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b) recebendo o recurso, encaminhara, incontinenti, a Assessoria
Juridica, que emitira parecer.

IX — prorrogar, republicar oy cancelar a licitagdo, em caso de parecer favoravel
a0 recurso emitido pela Assessoria Juridica em cumprimento ao paragrafo anterior,
inciso 11

X - responder negativamente ao recurso, segundo o parecer da Assessoria
Juridica;

X1 — prosseguir com o processo, cumpridas as etapas dos sub-itens 8, 9 e 10,
na seguinte forma:

a) - recebimento e abertura dos envelopes contendo os documentos de
habilitagéo, registrando os fatos em ata;

b) - conferéncia dos documentos que, verificadas incorrecées
insanévei_s, assim estipuladas na Lei n° 8.666/93, desclassificara a licitante,
devolvendo, sem abertura, o envelope contendo a proposta de precos;

Xll - Verificando a corregcdo dos documentos:
a) - o Leiloeiro receber os lances em viva voz;

b) - a Comissdo Especial vistara todos os documentos, lavrara ata de
abertura e julgamento contendo a assinatura de todos os presentes, emitira
mapa comparativo, classificara os lances, definira o vencedor, fara publibar o]
resultado do certame e encaminhara o processo 3 Assessoria Juridica que o
tratara na forma do item 10, sub item 5.

Xl - cumpridas as etapas do inciso anterior, a Comissao Especial ultimara os
detalhes do contrato com a assinatura das partes e o fara publicar na forma de extrato,
remetendo os autos & Secretaria/Tesouraria.

12 - A Secretaria/T esouraria, ao receber os autos e verificadas as condigées do edital,
procedera a entrega do bem de acordo com a natureza:

| - bem mével: mediante assinatura do termo de recebimento;

(N
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Il - bem imével: mediante escritura publica lavrada no servico notarial competente,
registrando a alienacéo ou n3o do bem, conforme a forma de pagamento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

13 - A alienagéo de bens da Administragao Publica, subordinada a existéncia de

in'te___fég"se_‘.;_bubligfo de\kidémént:é j_dst_i.fic_ad_q, Seré pr_‘écédi:da .de avaliacéo e ebedeceré as
seguintes normas: | - E

| = Quando iméveis, dependera de autorizacéo legislativa, avaliacdo prévia e
de licitagdo na modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a) dacdo em pagamento;

b) doagdo, permitida exclusivamente para outro 6rgéo ou entidade da
administragdo publica, de qualquer esfera de governo, ressalvado o disposto
nas alineas fe h;

C) permuta, por outro imével que atenda aos requisitos constantes do
inciso X do art. 24 da Lei 8.666/93;

d) investidura:

e)venda a outro 6rgédo ou entidade da administragdo publica, de
qualquer esfera de governo;

f) alienagéo gratuita ou onerosa, aforamento, concessio de direito real
de uso, locag&o ou permissdo de uso de bens iméveis residenciais construidos,
destinados ou efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais ou
de regularizagdo fundiaria de interesse social desenvolvidos por érgaos ou
entidades da administragao publica:

g) procedimentos de legitimag&o de posse de que trata o art. 29 da Lej
n® 6.383, de 7 de dezembro de 1976, mediante iniciativa e deliberacdo dos

6rgdos da Administragdo Publica em cuja competéncia legal inclua-se tal

atribuicao; ( )
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h) alienag&o gratuita ou onerosa, aforamento, concessso de direito real
de uso, locagdo ou permissao de uso de bens imdveis de uso comercial de
ambito local com &rea de até 250 m? (duzentos e cinqlienta metros quadrados)
e inseridos no ambito de Programas de regularizagdo fundiaria de interesse
social desenvolvidos por drgéos ou entidades da administragao publica:

- 11 - Quando moveis, nzo depende de autorizagéo legislativa, dependers de
avaliago prévia e d_e'I_icitar;-éo',‘.diSansada ésté-nés Seguintescasos: .

a) doacao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apos avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-econdmica,
relativamente & escolha de outra forma de alienag3o;

b) permuta, permitida exclusivamente entre 6rgéos ou entidades da
Administragao Publica;

C) venda de agdes, que poderéo ser negociadas em bolsa, observada a
legislacdo especifica;

d) venda de titulos, na forma da legislagado pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por drgdos ou
entidades da Administragdo Publica, em virtude de suas finalidades:

f) venda de materiais e equipamentos para outros 6rgéos ou entidades
da Administragéo Publica, sem utilizag&o previsivel por quem deles dispde.

lll - Para a venda de bens moveis avaliados, isolada ou globalmente, em
quantia ndo superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il alinea "b" da lei 8.666/93, a
Administragdo poders permitir o leildo.

14 - Na concorréncia para a venda de bens iméveis, a fase de habilitagdo limitar-se-3
a comprovacgao do recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da
avaliagdo.

I - A devolucao do recolhimento, efetuado pelos participantes das ofertas
perdedoras, terdo a devolugdo dos seus recolhimgn}g_\no segundo dia (til

O
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PREFEITURA

Subsequente a fase de recursos do julgamento das propostas, os valores nio terdo
corregao ou atualizagdo monetaria.

15 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

WAGNEI}\{\{II;FKI EDA SILVEIRA

Prefeifo Municipal
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