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ANEXO | DA PORTARIA N° 113/2020
INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCL
N° 001/2014

Versédo: 03
Aprovacgao em: 12/08/2020
Ato de aprovacgao: Portaria n® 113/2020

Unidade Responsavel: Unidade Legislativa

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para o tramite processual das aquisi¢gdes de bens e contratagdes de servigos da
Camara Municipal de Colatina originada de procedimentos por dispensa ou inexigibilidade de
licitagao.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange Todas as Unidades da estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo

Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Os Termos e expressoes sao:

l. Autoridade Administrativa

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Il. Agente Publico

Para fins desta Instrucdo Normativa, designa todo aquele que exerce, por eleigao,
nomeacgdo, mandato, cargo ou funcdo no a&mbito da Cémara Municipal de Colatina,
compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os Servidores Publicos do Poder Legislativo
Municipal.

lll. Sistema de Controle de Compras Licitagoes e Contratos — SCL

Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a
obtencgao de bens ou contratagao de obras ou servigos, abrangendo desde a requisi¢cao até
a contabilizagcdo do pagamento da despesa.

IV. Compra

Toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente.

V. Servigos
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Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao,
tais como: demoligéo, conserto, instalagdo, montagem, operagéo, conservacao, reparagao,
adaptagdo, manutengao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnicos profissionais.

VL. Licitagao

E um conjunto de procedimentos realizados com o objetivo de adquirir bens e servicos.
Visa garantir o principio constitucional da isonomia selecionando a proposta mais
vantajosa, ou seja, menos onerosa e com melhor qualidade possivel para a Administragéo
Pudblica, com base em parémetros e critérios antecipadamente definidos em ato préprio
(instrumento convocatério).

VII. Licitagao Fracassada

Ocorre quando nenhum proponente é selecionado em decorréncia de inabilitagdo ou de
desclassificacdo das propostas. Nos processos de licitagdes que apresentarem estas
situagdes, aplica-se o disposto no artigo 48, § 3° da Lei n.° 8.666/93: “Quando todos os
licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a Administragcao
podera fixar aos licitantes o prazo de oito dias Uteis para a apresentacdo de nova
documentacdo ou de outras propostas escoimadas das causas referidas neste artigo,
facultada, no caso de convite, a redugéo deste prazo para trés dias uteis”.

VIIl. Licitagao Deserta

Licitagdo Deserta ocorre pela auséncia de interessados na licitagdo ou nos casos em que
nenhum proponente interessado comparece. Neste caso, conforme preceitua o art. 24,
inciso V, da Lei n.° 8.666/93, é dispensavel a licitagdo, desde que obedecidas todas as
condi¢des previamente estabelecidas na legislacéo vigente.

IX. Dispensa de Licitagao

Mesmo havendo possibilidade de competicdo entre os fornecedores a licitagdo pode ser
dispensada, pois o fim da Administragdo Publica é atender o interesse publico visando
principalmente ao principio da Economicidade. As suas hipéteses estdo taxativamente
dispostas no artigo 24 da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

X. Licitagao Dispensada

A licitagdo dispensada ocorre nos casos em que nao é realizada a licitagao por razbes de
interesse publico devidamente justificado. E o caso da alienagéo de bens da Administragdo
Publica que sera precedida de avaliagédo e ndo de licitagao (art. 17 da Lei n.° 8.666/93).

XI. Inexigibilidade de Licitagao

A Lei Federal n.° 8.666/93 (Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos), diz que a
licitagdo podera ser inexigivel, conforme pressupde o artigo 25: “‘uma licitagdo sera
inexigivel quando houver inviabilidade de competicao”.

XIl. Termo de Referéncia — TR

E o instrumento para solicitacdo de aquisicdo de bens, servicos e contratagdo de obras,
inclusive, dispensa por valor, sendo obrigatério o registro das seguintes informagdes:
objeto, justificativa da aquisigao, projeto basico (quando necessario), periodicidade, prazo
de entrega ou execugdo, quantidade, unidade de medida, dotagdo orgamentaria, prazo de
entrega integral ou parcelada, condigdes de pagamento, informar o fiscal do contrato,
obrigagdes da contratada e do contratante, local de entrega ou execucéo etc., garantindo
assim, o atendimento pleno do objeto, definindo as condigées minimas que os interessados
e suas propostas deverdo atender em termos de pessoal, equipamentos, qualidade e
assisténcia técnica.

XIll. Projeto Basico

Conforme dispde o art. 6°, inciso IX, da Lei n.° 8.666/93 projeto basico € um conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a

obra ou servigo ou complexo de obras ou servigos, elaborado com base nos estudos
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técnicos preliminares que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento e que possibilitem a avaliagao do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

XIV. Dotagao Or¢camentaria

Alocacdo de recursos orgamentarios formada pelo programa de trabalho, natureza da
despesa, fonte de recursos e valor correspondente.

XV. Empenho

Ato emanado pelo Ordenador de despesas a fim de reservar o valor para cobrir as
despesas com a aquisi¢ao de bens ou servigcos contratados pela Administragao Publica.
XVI. Liquidagao

E a verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo como base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito.

XVII. Imprensa Oficial

Veiculo oficial de divulgacdo dos atos da Administragdo Publica, sendo que para a Unido o
Diario Oficial da Unido, para os Estados e os Municipios o que for definido nas respectivas
leis. No Poder Legislativo Municipal, o Diario Oficial do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade do

Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle
Interno na Camara Municipal de Colatina, e ttm como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal; na Lei Complementar n.° 101 de 04 de maio de 2000, - LRF; na Lei n.°
4.320/64; na Lei n.° 8.666/1993 (Lei de Licitagdes); na Lei Federal n.° 10.520/2002 (Lei do
Pregao); no Manual do TCU sobre Licitacdo e Contratos e na Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011,
alterada pela Resolugéo 257/2013.

Art.

.

Il
M.
Iv.
V.
VL.
VIL.

Art.
1.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

5° Compete ao Presidente da Camara:

Autorizar o procedimento de dispensa ou inexigibilidade;

Ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitagao;

Solicita informacao de Dotag&do orgamentaria;

Autorizar emissao de Nota de Empenho;

Autorizar liquidagao e pagamento;

Assinar o contrato e demais documentos necessarios ao processo licitatorio;

Nomear por meio de portaria, designando o servidor como fiscal responséavel para cada
contrato celebrado com a Camara Municipal de Colatina.

6° Compete ao Diretor geral:

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagado dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes;
Do processo administrativo de compras, licitagdes e contratos:
a) Recebe o requerimento do setor requisitante para abertura do processo de
aquisi¢cao ou prestagao de servicos.
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b) Elaborar oficio solicitando ao Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizagao
para dar andamento ao processo administrativo de aquisigdo ou prestacao de
servigos, contendo termo de referéncia.

Art. 7° Compete a Chefe de Licitagbes e Contratos:

. Efetuar no minimo 03 (irés) cotagbes de pregos diferenciados;
1l Elaborar o mapa de apuragéo;
111 Juntar aos autos as certiddes de regularidades fiscais da empresa que ofertou o menor
preco;
IV. Formalizar o processo de Inexigibilidade e Dispensa da Licitagao;
V. Publicar o ato que declara a Dispensa ou Inexigibilidade da Licitagdo no Diario Oficial
dos Municipios do Espirito Santo — DOM/ES (Amunes);

VL. Disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados para fins
de auditoria e andlise;
VII. Comunicar a Unidade Central de Controle Interno, sob pena de responsabilidade

solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que
resultem ou ndo, em dano ao erario.

Art. 8° Compete a Unidade Juridica:

. Examinar e aprovar a Minuta do Edital do contrato exarando respectivo Parecer;
1l Emitir Parecer juridico sobre dispensa ou inexigibilidade;

1. Manifestar juridicamente sobre impugnacdes e recursos;

IV. Emitir Parecer sempre que Ihe for solicitado.

Art. 9° Compete ao Auditor Publico interno - Unidade Central de Controle Interno:

l.  Verificar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa, promovendo a
sua divulgacao junto a todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional
do Poder Legislativo Municipal;

Il Manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspeg¢des, pareceres voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrugbes, com observancia a legislagao vigente;

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em suas
atualizagdes, em especial, no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

IV.  Alertar ao Presidente da Cémara e a Diretoria Administrativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho objetivando sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SEGAO |
TRAMITE PROCESSUAL — DISPENSA DE LICITACAO — DA ENTREGA IMEDIATA
(art. 24 da Lei n.° 8.666/1993)
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Art. 15 DA DIRECAO GERAL

| - Compete receber a requisi¢do cujo consta o pedido solicitado pelo setor competente;

Il — Elabora o memorando e/ou oficio solicitando a autoridade competente o objeto a contratar
e deve demonstrar a necessidade da contratagao, justificando-a. O memorando e/ou oficio é o
primeiro documento do processo administrativo para licitar e deve vir acompanhado dos
documentos elencados a seguir (ou equivalentes).

a) Justificativa para aquisi¢cdo e/ou prestacao de servigos;

b) Termo de Referéncia: é a caracterizagcdo do objeto a ser licitado com todas as
especificagdes que o constitui. Deve ser claro, preciso e objetivo, capaz de
individualizar o objeto e conter um critério claro de afericdo da proposta mais
vantajosa e suas condigdes de aceitagdo. E com ele que vocé vai definir o que quer
para o mercado e pedir a cotagado de pregos.

Il = Encaminha ao protocolo para providéncias.

Art. 16 DO PROTOCOLO

| - Registrado no Protocolo Geral e firmado pelo autor do processo. Ndo deve ser movimentado
sem a assinatura do autor. O ato de colocar a capa e contra-capa chamamos de autuar o
processo administrativo. Ele tera um numero de processo gerado no protocolo da Camara
Municipal de Colatina. Autua-se um processo quando um documento vai passar em mais de 02
(dois) setores.

Art. 17 DO PRESIDENTE DA CAMARA

| — DESPACHO: a autoridade competente despacha os autos autorizando ao Setor de
Licitagdes e Contratos a prosseguir com o processo administrativo, logo apds ao setor contabil
e procuradoria juridica.

Art. 18 DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS:

| - Pedidos de Cotacdo as empresas: Enviar pedidos de cotagado de pregos com o Termo de
Referéncia as empresas pedindo que seja ofertado seu melhor preco, se achar necessério.
Pode ser feito via FAX ou e-mail. Ndo deve esquecer-se de ligar para perguntar se o FAX
chegou legivel ou informar que foi enviado e-mail & empresa solicitando proposta de preco.
Pode também ser solicitado um carro para pegar as cotacdes pessoalmente nas empresas
para ndo perder muito tempo. E preciso que o 6rgdo comprove que solicitou tais cotacdes a
cada empresa;
Il - Mesmo que nao tenha obtido resposta do pedido do orgamento, deve-se junta-lo e informar
quantos foram solicitados e quantos foram respondidos;
Il = No formulario para cotagdo de pregos:

a) Na&o pode indicar marca de produto, salvo principio da padronizacao (art. 15 LCC);

b) Nao pode incluir desenho técnico ou nome de produto exclusivo de uma empresa;

IV - Mapa Comparativo das Propostas Comerciais (Cotacgoes):

a) Classificar as melhores propostas numa planilha e verificar a regularidade fiscal da(s)

vencedora(s);

b) CND - conjunta de tributos federais e divida ativa da uniao;

c) CREF - certidao de regularidade do FGTS;

d) CNDT - certiddo negativa de débitos trabalhistas;

e) CNPJ .- Cadastro nacional de pessoa juridica.
V - Solicita ao Setor de Contabilidade informacao de saldo orgamentario.

Art. 19 DO SETOR CONTABIL
I - Recebe a solicitagao e verifica se existe saldo orgamentario suficiente para o valor cotado,
conforme dotagao especifica;

Il - Encaminha ao Procurador juridico para analise e parecer.
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Art. 20 DO PARECER JURIDICO SOBRE A DISPENSA

| — O Parecer Juridico sobre a dispensa de licitagao esta previsto no inciso VI, do art. 38, da Lei
n° 8.666/93;
Il — Os casos para a emissdo de Parecer Juridico nas hipoteses de dispensa de licitagao serdo
regulamentados em Instrucdo Normativa especifica, bem como no caso do Parecer Juridico
Referencial.

Art. 21 DO PRESIDENTE DA CAMARA

| - Autorizagdo da Dispensa de Licitagédo (“ao... ao”) - Participam: setor de licitagdo; ordenador
de despesa e autoridade competente. Documento contendo a assinatura do ordenador de
despesa e da autoridade competente autorizando a contratagéo;

Il — A autoridade competente encaminha ao setor competente para que seja elaborado o Termo
de Ratificagdo da Dispensa (apenas nos casos previstos no art. 26 da lei 8.666/93);

Ill- Nos casos previstos no art. 26 da LCC, prepare o Termo de Ratificagdo da Dispensa para a
autoridade competente assinar. Se ndo for o caso, pode pular essa parte. Lembre-se que a
autoridade competente deve ter autorizado a contratagéo direta desde o inicio do processo;

IV - Caso o valor seja inferior ao limite de Dispensa, ndo precisa publicar, mas é prudente
anexar o Acoérdao 1.336/2006 TCU - Plenario que fundamenta isso com bastante propriedade;
V - Despachar o processo para o setor orgamentario solicitando emissdo da nota de Empenho
em favor da(s) empresa(s) vencedora(s).

Art. 22 DO SETOR CONTABIL

| - O setor realiza o empenho no processo. Na sua falta, deve ter juntado documento
declarando que ha previsdo orgamentaria prevista para que se determine a data mais
adequada para a sessdo publica (exceto dispensa, pois ja deve ter o pré-empenho, pois a
contratagao é direta);

Il - Nesse momento o processo ja pode ser movimentado para a autoridade competente visto
que o processo administrativo ja consta o objeto definido e sua necessidade; o valor estimado
€ 0 recurso para amparar a despesa. A autoridade competente devera autorizar a licitagdo ou
mandar arquivar o processo motivadamente.

Art. 23 DO SETOR DE LICITACAO E CONTRATOS

| — Elabora a Ordem de Fornecimento/Servigo - Participam: Setor de licitagcao; setor interessado
e autoridade competente;

Il - Emitir s6 depois que o valor da despesa estiver empenhada, em obediéncia ao art. 60 da
Lei 4.320/64;

Ill - Caso haja contrato, prepara-lo com as partes (Contratante e o Contratado) na Minuta do
Contrato e imprimir 03 (trés) vias (Administragcao; fiscal e empresa);

IV — Encaminha para a Diregdo Geral e/ou Presidente para assinatura.

Art. 24 DA DIRECAO GERAL

| - Assina a Ordem de Fornecimento/Servigo (modelo anexo | e Il);
Il — Encaminha ao setor de licitagao e contratos para que ele dé ciéncia a empresa.

Art. 25 DO SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

| — Encaminha a Ordem de Fornecimento/Servigo (modelo anexo | e Il) a empresa para que
sejam entregues os materiais e/ou prestar os servigos;

Il — Deve ser anexada aos autos a publicagdo que fora realizada no DOM/ES;

Il — Apdés a entrega do material, o setor devera encaminhar ao Setor de Almoxarifado para
providéncias.
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Art. 26 DO SETOR DE ALMOXARIFADO

| — Recebe os materiais, realiza a conferéncia em conformidade com o processo;
Il — Realiza a validagéo da nota fiscal;

Il = Preenche o relatério de vistoria de pré-liquidacdo (modelo anexo lll);

IV — Encaminha a nota fiscal ao setor de licitagao e contratos para providéncias.

Art. 27 DO SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

| — Elabora o atestado para assinatura da direcdo geral e/ou fiscal, contendo as certidées
necessarias para posterior pagamento;
Il - Encaminha ao setor de liquidagdo/ pagamento para providéncias.

Art. 28 DO SETOR DE CONTABIL

| — Recebe a nota fiscal, realiza a liquidagao;
Il — Encaminha ao Setor de Tesouraria para pagamento.

Art. 29 DO SETOR DE TESOURARIA

| — Recebe a nota fiscal, realiza pagamento;
Il — Encaminha ao Setor de contabilidade arquivar os autos.

SEGAO II
DO CONTRATO

Art. 30 E obrigatério o instrumento contratual quando o Bem for superior a R$ 80.000,00 e
a entrega superior a 30 dias (art. 62 c/c §4° do art. 62 e §4° do art. 40 da LCC). Quando
necessario Contrato, o Setor de Licitagdes e Contratos comunicara ao fornecedor com menor
prego comparecer a Camara acompanhada dos seguintes documentos de habilitagao:

. Habilitagao juridica:

a) Carteira de Identidade dos sdcios e se for o caso do Procurador nomeado que
ira assinar, além da coépia da Procuracéo;

b) Registro comercial, no caso de empresa individual;

c) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades por agbes acompanhadas de documentos de
eleicdo de seus administradores;

d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para
funcionamento expedido pelo érgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

Art. 31 Podera ser exigida qualificacdo econdmica e financeira, a depender da especificagao
do objeto.

Art. 32 O setor recebe a documentagdo do fornecedor e, se for o caso, auténtica a
documentacéo.

Art. 33 Quando for necessario Contrato, o Presidente da Camara nomeara, por meio de
Portaria, o servidor que sera responsavel pela fiscalizagdo do contrato, devendo este atestar a
fiel execugéo contratual para o pagamento, nos termos do art. 67 da Lei n.° 8.666/1993.

Art. 34 O Chefe de Licitagdes e Contratos publicara todo o processo no Portal da

Transparéncia.
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SEGAO Il
TRAMITE PROCESSUAL - INEXIGIBILIDADE DA LICITAGAO (art. 25 da Lei n.® 8.666/1993)

Art. 35 Quanto ao processo de inexigibilidade, o trdmite processual nao distingue do processo
de dispensa, salvo a etapa da cotagao dos pregos que nos casos dos incisos | e lll do art. 25
da Lei n.° 8.666/93, a justificativa do pre¢co sera demonstrada pela prépria contratagdo ou
compra exclusiva.

Art. 36 No caso do inciso Il do art. 25 da Lei n.° 8.666/93, a justificativa do pre¢o proposto sera
mediante a comprovagdo de que o particular a ser contratado cobra de outros clientes, por
objeto assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovacgao sera fornecida pelo particular a
ser contratado através de Notas Fiscais recentes, contratos anteriormente firmados, Notas de
Empenho, Atas de Registro de Pregos ou outros documentos idéneos que identifiquem o valor
correntemente praticado pelo particular no mercado.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 37 A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecida nesta
Instrugdo Normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 38 Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrugdo que nao
puderem ser sanadas pelo Diretor Geral deverdo ser comunicadas formalmente a UCCI —
Unidade Central de Controle Interno.

Art. 39 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto ao
Setor de Licitagées e Contratos, no dmbito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 40 Todos os servidores da Camara Municipal de Colatina deverdo cumprir as
determinagdes constantes nesta Instrugdo Normativa, sob pena de responsabilizagdo
administrativa.

Art. 41 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacéo a legislagao vigente e
aos requisitos da Instru¢do Normativa SCI n.° 001, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos publicos municipais.

Art. 42 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Colatina - ES, 12 de agosto de 2020.

ELIESIO BRAZ BOLZANI
PRESIDENTE

PYETRA DALMONE LAGE PAIXAO
CHEFE DOS SERVICOS DE LICITACOES E CONTRATOS

LUCAS LAMBORGHINI DEGASPERI
AUDITOR PUBLICO INTERNO
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ANEXO |
ORDEM DE FORNECIMENTO

A
Empresa:

A presente Ordem de fornecimento tem como finalidade informar a essa

empresa que esta autorizada a fornecer
, para a Cémara Municipal
Colatina, conforme protocolo n° /20 e empenho:
120
ITEM | QUANT. UND. DESCRIGCAO VALOR VALOR

UNITARIO TOTAL

Prazo para entrega:

Valor Total do Empenho: R$ ( )
Colatina - ES, de de 20 .
ASSINATURA

DIRETOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

NOME DA EMPRESA
Assinatura do Responsavel
- Enviar anexo a Nota Fiscal: n° da Conta Bancaria e Certiddo Negativa de
Débito com INSS.
- FAVOR RETORNAR VIA FAX DEVIDAMENTE ASSINADA pelo
responsavel, no n° (27)3722-3444.
- CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA — CNPJ N° 27.314.251/0001-05.
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ANEXO Il
ORDEM DE SERVICO

CONTRATO N°: PROCESSO: EMPENHO:

CONTRATADA:

DESCRIGAO DO SERVIGO:

A presente ORDEM DE SERVICO tem como finalidade autorizar esta empresa
a prestar servigo referente
, para a

Camara Municipal de Colatina/ES.

VALOR TOTAL DO EMPENHO:
R$ ( )

Colatina (ES) de de 20 .

| J—

ASSINATURA
DIRETOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA

NOME DA EMPRESA
Assinatura do Responsavel
- Enviar anexo a Nota Fiscal: n° da Conta Bancaria e Certiddo Negativa de
Débito com INSS.
- FAVOR RETORNAR VIA FAX DEVIDAMENTE ASSINADA pelo
responsavel, no n° (27)3722-3444.
- CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA — CNPJ N° 27.314.251/0001-05.
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ANEXO Il
RELATORIO DE VISTORIA PRE-LIQUIDACAO

PROCESSO: | EMPENHO:
CONTRATO N° DISPENSA N° PREGAO N°
FORNECEDOR:
N° NOTA FISCAL.: ‘ VALOR R$
ITEM HISTORICO DAS CONFERENCIAS
01 Dados do Fornecedor confere com o orgamento e/ou contrato:
( )SIM ( )NAO
02 | Conferéncia do Documento Fiscal:
( )SIM ( )NAO
03 | O (s) material (s) confere com a descrigdo do orgamento/contrato:
( )SIM ( )NAO
04 | As condig6es do material estdo de acordo com o processo/contrato:
( )SIM ( )NAO
05 | Conferéncia com a Ordem de Fornecimento e/ou servigos:
( )SIM ( )NAO
06 | Conferéncia com a Requisi¢gdao de material(s) e/ou servigos:
( )SIM ( )NAO
07 | Conferéncia de entrada no Almoxarifado — Materiais ( ) Servigos( )
( )SIm ( )NAO
08 Conferéncia do Carimbo de Almoxarifado:
( )SIM ( )NAO
09 Conferéncia de cadastro no Patriménio:
( )SIM ( )NAO
10 | Conferéncia da CND/INSS:
( )SIM ( )NAO
1 Conferéncia e validagado da Nota Fiscal — Nfe:
( )SIM ( )NAO
12 Liberado para a realizagao da Liquidagao e posterior pagamento:
( )SIm ( )NAO
Observagodes:
Colatinal/ES, de de
Assinatura e identificagao do servidor responsavel
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA: AQUISIGAO DE MATERIAIS E/OU SERVIGOS POR MEIO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAGCAO

DIRETOR GERAL

PROTOCOLO

PRESIDENTE

LICITACOES E CONTRATOS

INiclo

\ 4

Solicita a elaboragao de
oficio para a aquisi¢éo ou
contratagdo de servigo,
anexando o requerimento,
cujo pedido foi feito pelo
setor requisitante.

Encaminha o oficio ao
protocolo para abertura de
processo administrativo.

Recebe o pedido,
protocola e encaminha os
autos a presidéncia.

\ 4

Recebe os autos do processo de
solicitagao para aquisigao ou
contratagao de servigo.

Recebe os autos do processo
e realiza a analise, ja

l

Aprova?

Sim

Despacha os autos do processo
autorizando ao Setor de Licitagdes
e Contratos a prosseguir com o
processo administrativo, logo apos
ao setor contabil e procuradoria
juridica.

Solicita o arquivamento do
processo.

\4

providenciando a pesquisa de
pregos, mapa comparativo e
as certidées necessarias.

Ha necessidade
de contrato?

Elabora a minuta do contrato
€ anexa ao processo.

A 4

Solicita ao Setor de
Contabilidade informagao de
saldo orgamentario.
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA: AQUISIGAO DE MATERIAIS E/OU SERVIGOS POR MEIO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

CONTABILIDADE

PROCURADORIA JURIDICA

PRESIDENTE

LICITACOES E CONTRATOS

Recebe a solicitagéo e
verifica se existe saldo

o valor cotado, conforme
dotagéo especifica.

orgamentario suficiente para

Ha Saldo?

Sim

Encaminha processo a
procuradoria juridica para
analise.

Geral para providéncias.

Devolve processo ao Diretor

\ 4

Recebe os autos do processo e
analisa a legalidade da
aquisicao ou contratacdo de
servico, e a minuta de contrato,
quando for o caso.

Recebe os autos do processo e
analisa o parecer juridico.

v

Emite parecer juridico e anexa
a0 processo.

\ 4

l

Parecer
Favoravel?

Remete os autos do processo
ao Presidente para ciéncia e
providéncias.

Encaminha ao Setor de
Licitagbes e Contratos
autorizando a publicagao e
emissao de empenho.

\ 4

v

Se tiver contrato, o Presidente
nomeara, por meio de Portaria,
o servidor que sera
responsavel pela fiscalizagao
do contrato.

Remete-o ao Diretor Geral
para que seja arquivado.

Elabora o termo de dispensa e
procede a publicagdo do resumo
da dispensa ou inexigibilidade de

licitagdo no DOM/ES, e do resumo
do contrato, quando for o caso.

A\ 4

Enumera todas as paginas do
processo e se certifica de que a
capa esta correta.

v

Encaminha os autos para o Setor
de Contabilidade emitir o
empenho.
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA: AQUISIGAO DE MATERIAIS E/OU SERVIGOS POR MEIO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

CONTABILIDADE LICITACOES E CONTRATOS DIRETOR GERAL ALMOXARIFADO
-~ Recebe os autos do processo administrativo e anexa o Recebe as 02 (duas) vias de Recebe processo e aguarda a
» extrato da publicagéo da Dispensa ou Inexigibilidade ordem de fornecimento > entrega do material.
publicada no DOM/ES. (Anexo 1) elou ordem de
+ servigos (Anexo Il) e assina v
autorizando a entrega dos
Elabora e encaminha as 02 (duas) vias da ordem de bens ou servigos pela Analisa a conformidade do
Recebe os autos do fornecimento (Anexo I) e/ou ordem de servicos (Anexo empresa contratada. material entregue com o
processo e emite a nota de I1) para assinatura e autorizagéo do Diretor Geral. estabelecido no Processo
empenho. e/ou Contrato.
v
A4 Recebe e envia 01 (uma) via ao Fornecedor/Prestador [ Devolve as 02 (duas) vias v
de Servigo e anexa a outra via ao processo. assinadas para o Setor de
D?;i%i cl)_izli’toa(;%sessoeao | Licitagdes e Contratos. Carimba a Nota Fiscal,
* atestando se os produtos
Contratos. estdo ou ndo em

. conformidade com processo.
Material ou Bens

Permanentes?

'

Entrega a mercadoria a
unidade requisitante.

Encaminha processo ao Almoxarifado para aguardar
a entrega do material. v

Encaminha processo ao Setor
de Licitacdes e Contratos
Para Providéncias.

Da ciéncia ao fiscal do contrato, o qual confirma a
prestagao do servigo e/ou entrega do material

v

atestando a Nota Fiscal.

v

Junta as certiddes obrigatdrias e remete ao Setor
responsavel para liquidagéo e posterior pagamento.

A

FIM

14
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32/Centro — Colatina (ES) (27) 3722-3444
E-mail: pregdo@camaracolatina.es.gov.br




