PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PN UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

~ Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N°01.2-D/2014

Versao 22

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

02 A ASSUNTO
SLC-01.2-D — AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO -

IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
SETOR REQUISITANTE, PROTOCOLO, DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA,

COMISSAO DE LICITACAO, PRESIDENCIA, CONTABILIDADE, PROCURADORIA,
ALMOXARIFADO E ARQUIVO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA 27/10/2021

05 ' FINALIDADE
Disciplinar os procedimentos e rotinas para aquisicdo de bens e servicos mediante inexigibilidade de

licitacdo, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos no

ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica - IPC.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Cariacica - IPC

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88

e Lei Organica Municipal,
o Lei Federal n° 8.666/93;
o Decreto n® 9.412, de 18/06/2018;
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o Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

o Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;

o Decreto Municipal n° 22/2012;

o Decreto Municipal n° 14 de 31 de janeiro de 2014;

o Decreto Municipal n° 114 de 14 de julho de 2014;

o Decreto Municipal n° 052/2019;

e Recomendacéo n° 05 SEMCONT/2014;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteracdes;

08 A CONCEITOS
8.1 - Obra: toda construcao, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacédo, realizada por execucao

direta ou indireta.

8.2 - Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao,
reparacao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais.

8.3 - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de
obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.

8.4 - Contratante: o6rgdo da Administracdo Publica que contrata a aquisicdo de um bem ou a
execucao de um servigo.

8.5 - Contratado: empresa ou profissional contratado para a execucao de servigos ou fornecimento de
um bem.

8.6 - Licitacdo: e o procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta mais vantajosa para
contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no Art. 22 da Lei Federal n°
8.666/1993, Lei Federal n° 10.520/2002 e observando os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculacéo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos.

8.7 - Inexigibilidade de Licitacéo:
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8.7.1 - S&o compras de materiais de bens patrimoniais que sejam fornecidos com exclusividade por

uma Unica empresa, produtor ou representante Comercial;

8.7.2 - Contratacdes de servigos técnicos elencados no artigo 13 da Lei 8.666/93, profissionais de

notoria especializacdo, exceto os de publicidade.

8.8 - Autorizacdo de Fornecimento — AF: é o documento que formaliza e confirma a aquisicdo de

materiais entre o Instituto e a empresa vencedora de um certame licitatorio

8.9 - Ordem de Servico — OS: é o documento que formaliza e confirma a contratacdo de servigos

entre o IPC e a empresa vencedora de um certame licitatorio.

8.10 — Recibo de Pagamento a Autdénimo - RPA - é um documento exigido para todos os profissionais
contratados por empresas sem vinculo empregaticio com elas. Ele é importante como comprovante da

realizagdo dos servigos.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SETOR REQUISITANTE

09.1.1 - O Setor requisitante identifica a necessidade de Aquisicdo de Materiais ou Contratacdo de
Servicos, elabora o Termo de Referéncia ou Projeto Produtivo Basico e laudos, solicita a realizacdo
de despesa, especificando com exatiddo o que se pretende comprar, formaliza, por meio de circular
interna.

09.1.2 - Anexa justificativa da escolha do contratado (curriculo, no caso de pessoa fisica),
caracterizacdo da notoria especializacdo e singularidade ou declaracdo de exclusividade;

09.1.3 - Anexa comprovacao da justificativa do preco através de pesquisa de pregos praticados pelo
fornecedor junto a outras institui¢ces publicas ou privadas;

09.1.4 - Anexa os documentos de regularidade fiscal tais como a impressdo do cartdo de CNPJ,
quando se tratar de pessoa juridica e comprovante de situacdo cadastral no CPF, no caso de pessoa
fisica e das certidfes Negativa de Débitos ou Positiva com Efeito de Negativa do FGTS, Tributos
Federais e da Unido, Municipais, Trabalhistas e de Faléncia e Concordata.

09.1.5 - Anexa quaisquer outros documentos que venham a fundamentar e facilitar o entendimento
do que pretende-se adquirir ou contratar.

09.1.6 - Encaminha ao Setor de Protocolo para autuar o processo; (09.2.2)

09.1.7 — Recebe 0 processo;
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09.1.8 — Confecciona o Termo de Referéncia ou Projeto Produtivo Béasico e encaminha para a
Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.1)
09.2 - PROTOCOLO
09.2.2 - Recebe, autua o processo, realiza o registro eletronico, coloca a etiqueta gerada pelo
sistema na capa do processo e numera as paginas;
09.2.3 - Encaminhar a Diretoria Administrativa Financeira para ciéncia e aprovacao da despesa.
09.3 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
09.3.1 — Recebe, toma ciéncia e verifica se existe o Termo de Referéncia ou Projeto Produtivo
Basico;
09.3.2 — Caso ndo tenha, encaminha o processo ao setor requisitante para inserir o Termo de
Referéncia ou Projeto Produtivo Bésico; (09.1.7)
09.3.3 — Caso tenha, encaminha a contabilidade para emissdo de saldo orcamentério; (09.4.1)
09.3.4 — Recebe, toma ciéncia do saldo orcamentario;
09.3.5 — Se houver saldo, encaminha a Presidéncia para autorizac¢do do procedimento; (09.5.1)
09.3.6 — Se ndo houver saldo orgamentario, arquiva-se o processo; (09.11.1)
09.3.7 — Recebe o processo, toma ciéncia dos valores cotados e decide sobre a continuacdo da
compra ou Servico;
09.3.8 — Caso decida ndo continuar a compra ou servico, arquiva o processo; (09.11.1)
09.3.9 — Caso decida continuar com o procedimento, encaminhara a Procuradoria Juridica para
emisséo de parecer; (09.7.1)
09.3.10 — Recebe, analisa o parecer juridico
09.3.11 - Se favoravel, procede com a solicitacdo de autorizagdo de compra ou contratacdo do
servigo pelo sistema materiais e encaminha a presidéncia para deciséo; (09.5.4)
09.3.12 - Se for favoravel havendo ressalvas, encaminha para a Comisséo de licitagdo corrigir.
(09.6.4)
09.3.13 — Se nao for favoravel por ilegalidades processuais ou procedimentais, encaminha para o
arquivo; (09.11.1)
09.3.14 — Recebe, procede com a solicitagdo de autorizacdo de compra ou contratacdo do servico
pelo sistema materiais e encaminha a presidéncia para decisdo; (09.5.4)
09.3.15 — Recebe, autoriza o fornecimento e encaminha & Comisséo de Licitacdo para comunicar o

resultado do certame a empresa licitante e convocar o fornecedor ou profissional escolhido;
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(09.6.5)

09.3.16 - Recebe e publica o Extrato do Contrato ou o Ato de Ratificacdo e Homologacéo de

Inexigibilidade de Licitacgao;
09.3.17 - Encaminha a Comisséo de Licitacdo; (09.6.12)
09.3.18 - Recebe a NF ou RPA e encaminha a Contabilidade para liquidacdo da despesa; (09.4.5)
09.3.19 — Recebe e realiza o pagamento de acordo com o cronograma financeiro;
09.3.20 — Encaminha para o arquivo. (09.11.1)

09.4 - CONTABILIDADE
09.4.1 — Recebe, emite o saldo orcamentario, anexa ao processo e encaminha a Diretoria
Administrativa Financeira; (09.3.4)
09.4.2 — Recebe, reserva o saldo, emite o empenho e convoca a presidente para assinar o empenho;
(09.5.8)
09.4.3 — Recebe a presidente, que assina 0 empenho;
09.4.4 - Encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para a emissdo de autorizacdo de
fornecimento. (09.3.15)
09.4.5 — Recebe a NF ou RPA e realiza a liquidacao;
09.4.6 — Encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para pagamento da NF ou RPA;
(09.3.19)

09.5 - PRESIDENCIA
09.5.1 - Recebe, analisa e profere a decisao;
09.5.2 — Se deferir a solicitacdo, autoriza a aquisicdo do objeto ou servigo solicitado e direciona a
Comissdo de Licitacdo para dar continuidade ao procedimento licitatorio; (09.6.1)
09.5.3 — Se Indeferir a solicitacdo, direciona 0 processo para 0 arquivo;
09.5.4 — Recebe, analisa 0 processo;
09.5.5 — Se estiver de acordo, ratifica a inexigibilidade de licitacdo e homologa o resultado,
determinando a adjudicacdo do objeto do certame licitatorio;
09.5.6 — Encaminha a contabilidade para reserva de saldo e emissdo de empenho; (09.4.2)
09.5.7 — Se néo estiver de acordo com a compra encaminha para 0 arquivamento do processo;
(09.11.1)
09.5.8 — Recebe a convocagdo e comparece a contabilidade para assinar o empenho; (09.4.3)

09.5.9 - Recebe a convocacdo e comparece a Comissdo de Licitacdo para assinar o Contrato;
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(09.6.9)

09.6 - COMISSAO DE LICITAGAO - CPL
09.6.1 — Recebe o processo, a presidente da Comissdo de Licitacdo verifica se estd enquadrada na
modalidade Inexigibilidade de Licitacdo conforme as situagdes do art. 25 da lei 8.666/93.
09.6.2 — Se estiver enquadrado, imprime ou atualiza os documentos de regularidade fiscal tais
como a impressdo do cartdo de CNPJ, quando se tratar de pessoa juridica e comprovante de
situacdo cadastral no CPF, no caso de pessoa fisica e das certiddes Negativa de Débitos ou Positiva
com Efeito de Negativa do FGTS, Tributos Federais e da Unido, Municipais, Trabalhistas e de
Faléncia e Concordata.
09.6.3 - Encaminha-se o processo a Diretoria Administrativa Financeira, indica o fornecedor ou o
profissional escolhido e a modalidade de licitag&o indicada para contratagdo. (09.3.7)
09.6.4 — Recebe, corrige e encaminha a Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.14)
09.6.5 — Recebe e comunica o resultado ao licitante;
09.6.6 - Verifica ha necessidade de pactuar um Contrato;
09.6.7 — Se houver, confecciona o Contrato;
09.6.8 — Convoca o Fornecedor Escolhido (09.8.1) e a Presidente para a assinatura do Contrato
(09.5.9);
09.6.09 — Recebe o Fornecedor Escolhido e a Presidente, que assinam o Contrato;
09.6.10 - Encaminha o processo a Diretoria Administrativa Financeira para proceder a publicacdo
do extrato do Contrato; (09.3.16)
09.6.11 — Se ndo houver, encaminha o processo a Diretoria Administrativa Financeira para
proceder a publicacdo do Ato de ratificagdo e homologagdo de dispensa de licitagdo; (09.3.16)
09.6.12 — Recebe, emite e encaminha a autorizacdo de fornecimento ou ordem de servico ao
fornecedor vencedor. (09.8.2)
09.6.13 - Encaminha o processo ao Almoxarifado (09.9.1) para recebimento do material adquirido
ou ao Gestor do Contrato (09.10.1) para acompanhamento do servico.

09.7 - PROCURADORIA
09.7.1 - Recebe, analisa e emite o parecer juridico
09.7.2 - Encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para dar prosseguimento; (09.3.10)

09.8 - FORNECEDOR ESCOLHIDO

09.8.1 — Recebe a convocacao para assinar o contrato e comparece para assinar; (09.6.9)
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09.8.2 — Recebe a Autorizacdo de Fornecimento;

09.8.3 — Fornece o material ou realiza o servi¢co e emite a NF ou RPA; (09.9.2), (09.10.2)
09.9 - ALMOXARIFADO

09.9.1 — Recebe o processo e aguarda o recebimento da mercadoria;

09.9.2 — Recebe a mercadoria juntamente com a NF;

09.9.3 — Encaminha a NF para a Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.18)
09.10 - GESTOR DO CONTRATO

09.10.1 — Recebe o processo e aguarda o inicio do servigo;

09.10.2 — Acompanha o término da realizacao do servico e recebe a RPA;

09.10.3 - Encaminha o RPA para a Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.18)
09.11 - ARQUIVO

09.11.1 — Recebe 0 processo e arquiva;

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - Compete a Diretoria Administrativa Financeira controlar e acompanhar a execugdo da presente

Instrucdo Normativa;
10.2 - O Orgdo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observéancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras
da estrutura administrativa do IPC- Instituto de Previdéncia dos servidores de Cariacica.
10.3 - No Projeto ou Termo de Referéncia devera conter (pelo menos):

a) objeto;

b) justificativa;

c) especificacdo do objeto;

d) especificagcdo da quantidade a ser adquirida;

e) empreitada;

f) adjudicacdo;

g) prazos a serem obedecidos;

h) valor estimado;

i) classificagdo orcamentaria;

J) local da entrega;

K) responsavel pelo recebimento.
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I) data e assinatura do responsavel pela sua elaboracéo e do ordenador de despesa.
10.4 - O pedido de precos devera conter:
a) O nome do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica no
cabecalho;
b) O titulo “Pesquisa de Precos” e, logo abaixo, o nimero do processo e a data do inicio da
realizacdo da pesquisa;
c) A descricdo do objeto da licitacdo (ex. aquisicdo de materiais de expediente) e, em seguida, tabela
na qual se discriminara os itens a serem adquiridos (apontando as caracteristicas do produto e a
quantidade a ser comprada). Sugere-se que seja deixado espaco na tabela, ao lado dos produtos, para
gue as empresas respondam sua pesquisa no proprio pedido de orcamento;
d) O prazo de validade da proposta. Sugere-se 30 (trinta) dias tendo em vista toda a tramitacdo do
processo apos a cotacao de precos. Além disso, é aconselhavel que seja estipulado um prazo maximo
para que a empresa envie a resposta;
e) A forma e o prazo de pagamento, sempre deixando claro que o pagamento devera ser feito
somente ap0s a entrega do material;
f) O recebimento do material sera, geralmente, na propria sede do IPC e por meio de agendamento
prévio junto ao almoxarifado deste instituto;
g) A seguinte clausula: “S0 sera aceita a entrega dos materiais pedidos (quantidade e qualidade) de
acordo com esta pesquisa e posterior autorizacdo de fornecimento. A entrega dos itens nos quais a
empresa apresentou 0 menor preco devera ser realizada em sua totalidade. No caso de divergéncias
na quantidade, qualidade ou no documento fiscal, os produtos ndo serdo aceitos enquanto ndo for
procedida a corre¢do”;
h) E aconselhavel estipular prazo minimo de validade dos produtos pereciveis.
i) Sugere-se que seja requisitado, desde logo (no pedido de orcamento), os dados bancérios da
empresa.
j) As empresas consultadas deverdo ter ciéncia da exigéncia de sua regularidade fiscal tai como a
impressdo do cartdo de CNPJ e das certidOes Negativa de Deébitos ou Positiva com Efeito de
Negativa do FGTS, Tributos Federais e da Unido, Municipais, Trabalhistas e de Faléncia e
Concordata da empresa vencedora.
k) Espago para que a empresa insira o carimbo do CNPJ, lembrando, ainda, que o CNPJ inserto

devera ser o mesmo que o da nota fiscal;
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I) Endereco, telefone e e-mail do respectivo setor no rodapé da pesquisa.
m) A resposta ao orcamento devera conter, de forma clara, a descri¢do (que devera ser a mesma ou
melhor do que a prevista no pedido de precos) e 0 preco unitario dos produtos, o preco total, o prazo
de validade da proposta e o carimbo do CNPJ.
10.5 - A autorizacdo de fornecimento, enviada para a empresa que sagrou-se vencedora deve ter prazo
para entrega dos produtos ou servico. Sugere-se 10 (dez) dias, devendo este prazo ser reduzido ou
dilatado conforme o produto adquirido;
10.6 - No caso do setor requisitante ser a Diretoria administrativa financeira, este deverd encaminhar a

sua solicitacdo para a Presidéncia do IPC com a devida disponibilidade orcamentaria.

11 = ANEXOS
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA - SLC-01.2-D - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS -
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO - IPC

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRU(;AO NORMATIVA SLC 01.2-D/2014, revisada, em 27/10/2021,

divulgue-se: éisg;ilt%&llr%%nte por
Assinado digitalmente
SIDINA DELPUPO DA %Oﬁr é{é%}%gzzigiz EFL]%/%OZ%% 2])6%3700 E?L]%/io2£l\g% 2])6%3700
DANIEL:09953021708 ° " 20:21.10.29 Data: 2021.10.28
09:55:17 -0300 17:11:01 -0300
Diretora Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e
Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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ANEXO |
FLUXOGRAMA

SLC-01.2-D - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO-
IPC
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% DIRETORIA X
COMISSAO DE FORNECEDOR COMISSAO DE
< PROCURADORIA | ADMINISTRATIVA ~
LICITACAO FINANCEIRA-DAF ESCOLHIDO LICITACAO
Recebe a Recebe, emite e
v v v convocagio e encaminha a
Recebe, verifica se Recebe, analisa e Recebe, emite a comparece & autorizagéo de
estd enquadrado na emite o parecer Autorizacéo de Comissédo de fornecimento ou
modalidade dispensa v Fornecimento e Licitacdo para a ordem de servigo ao
conforme art. 25 da Encaminha & encaminha a | assinar o Contrato fornecedor
lei 8666/93 Diretoria Comissdo de Recebo a v
Administrativa Licitacdo autorizacao de Encam_lnha ao
@ - Financeira Almoxarifado para

Sim

Emite ou atualiza o
CNPJ e as certiddes
negativas ou
positivas com efeito
de negativa
obrigatorias
v
Encaminha a DAF
indicando o
fornecedor e a
modalidade

2/1

Estabelece a
modalidade correta e

pertinente

1/2-B

i

Recebe, corrige

segue o fluxo  [€

encaminha & DAF

2/1-B

I*

Recebe, comunica o

ao fornecedor

Verifica se ha
necessidade de

resultado do certame je—

pactuar um Contrato

Confecciona e
convoca o Vencedor

—»| Ratificagdo e

Recebe e publica o
Extrato do Contrato
ou o Ato de

Homologagéo de
Inexigibilidade de
Licitacdo

fornecimento ou
ordem de servico ao
fornecedor

v

Fornece o material
ou realiza o servico
e emite a NF

recebimento do
material adquirido
ou para o Gestor do

Contrato para
acompanhamento do

Servico

v v

Encaminha a
Comissao de

Licitagdo
v

Recebe a NF e
encaminha a
Contabilidade para
liquidagdo da

despesa

2/1-D

Recebe e realiza o
pagamento da NF de
acordo com o
cronograma
financeiro

v

Encaminha ao
arquivo

e a Presidente

v

v

Recebe o Escolhido

e a Presidente, que [*
assinam o contrato

Encaminha a DAF !

para publicagéo

v v
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GESTOR DO

ALMOXARIFADO CONTRATO ARQUIVO
213 I\ﬂy@\\mg
v v
Recebe o0 processo e Recebe o0 processo e Recebe o processo
aguarda o aguarda o inicio do v
recebimento do Servico
material W
v
v Acompanha o Fim
Recebe o0 material e término da
aNF realizagdo do servico
v e recebe a NF ou
Encaminha o ARP
processo e a NF para v
a Diretoria Encaminha o
Administrativa processo e a NF ou
Financeira ARP para a Diretoria
= Administrativa

Financeira
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