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CONTROLADORIA MUNICIPAL DE ALTINOPOLIS
INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 14 DE MARCO DE 2022

Dispde sobre a uniformiza¢do nos procedimentos
de licitagdo no dmbito da Prefeitura Municipal de
Altinépolis.

O CONTROLADOR INTERNO de Altinépolis, no uso da competéncia que lhe foi
conferida pelo art. 8°, §1°, inciso IV, da Lei n° 1.938, de 2 de marco de 2016;

Considerando a necessidade de procedimentos uniformes para as licitagdes no ambito do
Poder Executivo municipal, em atendimento aos principios da impessoalidade e eficiéncia
administrativa, estabelecido no artigo 37, "caput", da Constitui¢io Federal;

Considerando que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas agdes dos agentes puiblicos;

Considerando que a Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993 estabelece procedimentos
para o processo de compras e contratagdo de obras e servigos;

Considerando a necessidade de implantar ferramentas de controle e promover um
procedimento interno uniformizado para as solicitagdes de compras e servigos, conforme
disposto- nos artigos 6°, 7° € 8° do Decreto Municipal 138, de 17 de dezembro de 2019.

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece os requisitos minimos a serem adotados na
formalizag@o das solicitagdes de compras para a abertura de procedimento de licitagio,
dispensa ou inexigibilidade de licitagio pelos Orgdos e Secretarias da Administragiio Direta
¢ Indireta no &mbito do Poder Executivo de Altinépolis.

Art. 2° Considera-se como ordenador de despesas o titular responsavel pelo Orgdo ou
Secretaria mencionados no artigo 1° desta instrug&o.
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Art. 3° Considera-se como solicitagdo de compra o ato formal emitido pelo ordenador de
despesa, documento no qual se manifesta a necessidade fundamentada de aquisigéio de bens
ou servigos em atendimento ao interesse publico.

CAPITULO 11
DA SOLICITACAO DE COMPRAS E SERVICOS

Art. 4° Somente serd cabivel a abertura do processo licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo caso a solicitagdo de compras ou servigos esteja acompanhada dos seguintes
documentos:

I — Oficio préprio, assinado pelo ordenador de despesa, com a solicitagdo de abertura do
processo administrativo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, contendo:

a) Modalidade de licitagdo ou descrigdo de uma das situagdes de licitagdo
dispensada, dispensavel ou inexigivel;

b) Justificativa, com as razdes que fundamentam a demanda, apontando claramente
os beneficios a serem alcangados pela aquisi¢do ou contratag#o.

II — Termo de referéncia assinado pelo servidor responsével, contendo:

a) Descrigdo minuciosa dos produtos ou servigos com a especificagdo técnica
quanto as respectivas quantidades e qualidades;

b) Defini¢dio das unidades e das quantidades em fungdo do consumo e utilizagio
provéaveis, com estimativa embasada em demonstrativo de consumo dos
exercicios anteriores, relatorios de almoxarifado e/ou outros dados objetivos que
demonstrem o dimensionamento adequado da aquisigdo/contratagio;

c) Estimativa do prazo para a realizagfo do objeto com o cronograma de entrega ou
a realizagdo do servigo;

ITI — Pesquisa de pregos pela Secretaria interessada, com no minimo trés orgamentos, que
poderéo ser realizados por meio de:

a) Cotacdo assinada pelos fornecedores ou prestadores de servigos, precedida de
solicitagdo formal da Secretaria interessada, comprovante de inscri¢io e situagio
cadastral no CNPJ e consulta do quadro de socios e administradores — QSA,
emitidos no site da Receita Federal do Brasil;

b) Painel de pregos disponiveis em sites publicos oficiais;
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¢) Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou
de dominio amplo, com data e hora de acesso;

IV — Documento de requisi¢io, cadastrado eletronicamente em sistema informatizado,
contendo:

a) Prego de referéncia, calculado pela média ou o menor dos valores obtidos na pesquisa
de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos,
desconsiderados os valores inexequiveis e os excessivamente elevados;

b) Quadro resumo da pesquisa de pregos, com assinatura do servidor responsavel e data,
no qual conste objeto a ser contratado, quantidades, empresas pesquisadas com
numero do CNPJ, pregos unitarios e total, data de realizagdo das cotagdes de pregos;

¢) Justificativa de compatibilidade dos pregos propostos com aqueles praticados no
mercado, quando a falta da pesquisa de pregos for motivada por dispensa ou
inexigibilidade.

V — Check-list assinado pelo ordenador de despesas responsavel, o qual dara ciéncia do pleno
cumprimento das exigéncias minimas para a formalizagdo das solicitagdes de compras que
visem a abertura de procedimento de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo,
conforme o Anexo 1 estabelecido nesta instrugdo normativa.

§ 1° A solicitagdo formal de cotagdo enviada aos fornecedores e prestadores de servigos
podera ser realizada por mensagem eletronica (e-mail).

§ 2° Na pesquisa de precos deverdo ser priorizadas as cotagdes com fornecedores e os painéis
de pregos, utilizando-se de pesquisas em midias especializadas e sites somente em casos
excepcionais.

§ 3° Os documentos que componham a pesquisa de pregos nfio deverfio exceder o prazo de
60 (sessenta) dias antecedentes a data em que for protocolada a solicitagio de compra no
Departamento de Licitagdes.

§ 4° Excepcionalmente, mediante justificativa de interesse publico, serd admitida a pesquisa
com menos de trés pregos ou fornecedores, sob integral responsabilidade civil, criminal e
administrativa do solicitante.

Art. 5° A solicitagiio de compra serd protocolada pela Secretaria ou Orgdo interessado no
Departamento de LicitagGes e somente podera ser recebida pelo servidor responsével quandg
a documentagdo estiver em estrita observéncia ao disposto no artigo 4° desta instruc;

normativa.
2 Cﬁb
Pigina 3 de 5 /y




Prefeitura de Altindpolis

Rua Major Garcia, 144 - CEP 14350-000
o w  Telefone: (16) 3665.9500
Sao Paulo e-mail: gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br

-

Art. 6° O planejamento adequado das compras e contratagdes fica sob responsabilidade do
ordenador de despesas, o qual devera formalizar junto ao Departamento de Licitagdes as
solicitagdes de que trata o art. 1° com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias ao prazo
previsto para realizagdo da licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, sem desconsiderar a
necessidade de prazos maiores a depender da modalidade de licitagdo indicada pelo
ordenador de despesas.

Art. 7° As solicitagdes de compras em desacordo com os requisitos minimos impostos nesta
instrugdo normativa sero devolvidas pelo Departamento de Licitagdes a Secretaria ou Orgéo
interessado para corre¢do das irregularidades.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° O ordenador de despesas deverd, no prazo de 15 dias apos a publicagdo desta
instrugo normativa, comunicar ao Departamento de Licitagdes o nome do servidor
encarregado pelos procedimentos de solicitagdo de compras e servigos dentro da respectiva
secretaria ou 6rgdo.

Art. 9° Caberd ao Departamento de Licitagdes encaminhar o processo de solicitagdo de
compras e servigos para o Departamento de Contabilidade verificar a correlagio da despesa
com 0s projetos estratégicos e a disponibilidade orgamentdria, para a Procuradoria Geral do
Municipio nos casos que exijam parecer juridico e para aprovagio da Secretaria de
Administra¢do Finangas.

Art. 10. O disposto nesta instrugdo normativa néo isenta o ordenador de despesas e demais
agentes publicos do devido cumprimento das legislagdes aplicéveis as licitagdes publicas,
previstos na Constituigio Federal de 1988, Lei n°® 8.666 de 21 de junho de 1993, Decreto
Municipal 138 de 17 de dezembro de 2019 e demais normativos vigentes.

Art. 11. A aquisi¢do de produtos/servigos sem a observancia do processo licitatério é
considerada como crime pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes
¢ Contratos Administrativos) e pelo Decreto-Lei N°2.848 de 7 de dezembro de 1940
(Codigo Penal), além de crime de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto-
Lein®. 201/1967.

Art. 12. Ficam os servidores Municipais submetidos a presente Instrugio Normati
cumprindo e fazendo cumprir o estabelecido, implicando seu descumprimento

penalidades previstas no estatuto do servidor. ‘ i :
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CAPITULO III
DISPOSICOES FINAIS

® Sa0 Paulo ®

Art. 13. Cabe ao Departamento de Licitagdes e a Controladoria Municipal esclarecer
quaisquer dividas nos casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Altinépolis/SP, 14 de margo de 2022.

RIRACIN MARQUES
EITO

PEDRO HENRIQUE SILVA TEIXEIRA
Controlador Interno

CARLOS EDU

LI APARECIDA ZORZENON INHAUSER
Contadora Geral do Municipio

@Md & Ahauisrn
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ANEXO 1 - CHECK LIST PARA ABERTURA DO PROCESSO DE LICITACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 14 DE MARCO DE 2022

Atende a norma?  Item Descrigiio
" ISIM ONAO Siril Oﬁcm réprio assinado | glo Sec;re.té‘no Municipal, com antecedéncia
LR - minimade 30 (tnnta) dias d, 0 para. reahzagao dahcltagﬁo contendo:
LEIM [INAO Caracterizagdo de licitagdo di da, di ivel ou inexigivel
- acteriza
CINAO SE APLICA aracterizagao de licitagdo dispensada, dispensavel ou inexigive
OSIM [CONAO 1.2 Justificativa da contratagio
OSIM CNAO __'.: " z i Termu de Referéncla assm cﬁ pelo se Wldor reSponsé.vel contendo:
Descrigdo dos produtos € Servigos
OSIM ONAO 2.1 Defini¢do das unidades e das quantidades
Demonstragéo de adequagdo da quantidade
OSIM [ONAO 2.2 Estimativa do prazo para entrega ou realizagdo dos servigos,
| - Pesquisa _de Qrego com no m{mmo trés orgamentos, priorizadas as
~ alineasa) e b):
Lsim DNAO. ‘ jj a) Trés cotagdes assinadas, canﬁo CNPJ e nomes dos responséaveis (QSA)
CINAO SE APLICA = = b) Painel de pregos disponiveis em sites publicos oficiais
' ~ ©) Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos
especializados ou de dominio amplo, com data e hora de acesso.
DSIM ONAO 4 ) Documento de re ms: ﬁo contendo' fed
COSIM CONAO 4.1 Calculo do preco de referenma
OSIM CONAO 42 Quadro resumo da pesquisa de pregos assinado pelo servidor responsavel
OSIM CNAO Just.iﬁcativa de compatibilidade dos pregos‘ propostos com aq.ueles
- 4.3 praticados no mercado, quando a falta da pesquisa de pregos for motivada
UNAOSE-ARLICA por dispensa ou inexigibilidade.
Altindpolis, de de

Ordenador de Despesas
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