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wr—.mwm RESPONSAVEL

Excelentissimo Senhor,

Encaminho, em anexo, Instrucdo Normativa SCO n.° 005/2012, que dispde sobre os

procedimentos de formalizacio, autuacdo e tramitac3o dos processos administrativos de
contratagoes publicas de servicos, obras, compras, alienagdes e locagdes no ambito da Prefeitura
Municipal de luna/Es, editada pela Controladoria-Geral do Municipio, com respectiva minuta do
Decreto Municipal, para que V. Ex.2 verifique seu teor e, concordando com seus respectivos
termos, proceda-se 3 sua aprovacio.

Sem mais para o momento, despeco-me cordialmente, renovando votos de elevada estima e
consideracio.
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Verifiquei o teor da Instrugdo
Normativa SCO n.2 005/2012,
editada pela Controladoria-
Geral do Municipio, razio pela
qual, concordando com todos
Os seus termos, a aprovo.
Proceda-se 3 numeragao do
Decreto e publicagio de seu
teor. |
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO Ne. 005/2012

Versdo: 01

Data de Aprovacio: _J/_ J2012

Ato de Aprovacdo: DECRETO Ne. _ J2012
Unidade Responsavel:
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

|- FINALIDADE
Regulamenta a formalizagdo, autuacdo e tramitacio dos processos administrativos de contratacdes publicas de
servicos, obras, compras, alienagdes e locagbes no ambito da Prefeitura Municipal de IGna/ES.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e indireta, pessoas ou entidades
beneficiadas com recursos publicos do Municipio, que estdo sob coordenacio da CGM.

A Instrucdo Normativa aborda a formalizagdo, autuacdo e tramitagdo dos processos administrativos de contratagbes
publicas de servicos, obras, compras, alienagées e locagBes no dmbito da Prefeitura Municipal de Itna/ES, desde seu
inicio seu arquivamento.

Ill- PROCEDIMENTOS

Art. 1.2 Os procedimentos destinados as contratagdes publicas de servicos, obras, alienacdes e loca¢bes no dmbito da
Prefeitura Municipal de Itna serdo organizados em trés autos distintos, que s3o o PROCESSO PRINCIPAL, PROCESSO DE
PAGAMENTO € PROCESSO AUXILIAR.

§ 1.2 Os trés autos referidos no caput terdo o mesmo nimero de processo e sua distingdo serd feita mediante a
indica¢do na capa de sua designacdo especifica.

§ 2.2 As folhas de cada um dos autos serdo numeradas a partir da ¢apa, inclusive, seguida a sequéncia l6gica de sua
juntada e serdo rubricadas pelo servidor que as juntou.

§ 3.2 O servidor responsavel por documento destinado a integrar autos de processo de contratacgdo publica devera,
obrigatoriamente:

| - assina-lo identificadamente, com a indicagdo da data;

Il — promover sua juntada;

Il = numerar as folhas respectivas e certificar a providéncia no verso da folha anterjor.

§4.20s requerimentos, pedidos, documentos e qualquer outro tipo de manifestacdo advinda de pessoas estranhas
aos quadros da Administracdo que se destinem a integrar autos de processo de contrata¢dao publica devem ser
processados da seguinte forma:

| —indicagdo, pelo servidor que recebeu o documento, do dia e hora do recebimentao;

Il - juntada aos autos;

Il — numeracdo das folhas respectivas e certificacdo da providéncia no verso da folha anterior.

As folhas juntadas no novo volume seguirdo a numeracdo das do anterior.

Do Processo Principal
Art. 2.2 O PROCESSO PRINCIPAL Se destina 3 formalizacdo dos principais aspectos da contratagao, como o procedimento
licitatério ou de justificagdo de dispensa ou inexigibilidade, o termo de contrato, eventuais alteragdes contratuais e
publicagBes respectivas. Constardo obrigatoriamente:

I = todo procedimento licitatério ou de justificagdo de dispensa ou inexigibilidade de licitacso;

Il — comprovacio de convocacgdo do futuro contratado Para assinar o contrato ou a ata de registro de pregos;

Il - via original do contrato ou da ata de registro de prec¢os, assinada por ambas as partes;

IV ~ publicacdo resumida do contrato (precedido de licitagio ou dispensa por valor) ou do ato de ratificag
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V —indicac3o do fiscal da contratacdo, que obrigatoriamente devera ser cientificado pessoalmente de sua designacao
mediante colheita de sua assinatura, observado 0 § 6.¢;

VI - eventuais requisicdes de aditamento contratual (acréscimos, reducdes, prorrogacdes ou alteracGes qualitativas),
apostilamentos, alteracdes no cronograma de execu¢do, bem como a prépria via original do documento que formalize
0 ato, devidamente assinado pelos envolvidos, seguidos, quando a Lei exigir, da comprovacdo de sua publicacio;

VIl — eventuais outros documentos pertinentes.

§ 1.2 Assinado o contrato ou a ata de registro de precos, a via da Administracdo serd juntada ao PROCESSO PRINCIPAL € a
outra serd entregue ao contratado, que devera retira-la junto & Administracdo.

§ 2.2 Os contratos ou atas de registro de precos, devidamente assinados pelos contratados, que tenham sido
remetidos por meio eletrénico ao Setor de Contratos serdo impressos e encaminhados 3 autoridade competente para
assinatura. O contrato ou ata de registro de precos assim recebidos serio tratados como via original da contratacio.

§ 3.2 Utilizado o expediente previsto no § 2.2, deve-se juntar ao PROCESSO PRINCIPAL cOpia do e-mail de encaminhamento
do contrato ou ata de registro de pregos pelo contratado ao Setor de Contratos.

§ 4.2 0 procedimento previsto nos §§ 2.2 e 3.2 pode ser adotado para a formalizagdo de termos aditivos.

§ 5.2 O disposto neste ato normativo ndo impede a substituicdo do termo de contrato pelos instrumentos hibeis
previstos no art. 62 da Lej ne 8.666/93, quando cabivel.

§ 6.2 Salvo situacdes excepcionais, devidamente justificadas, o agente fiscalizador deve ser indicado na prépria
requisicao da contratacio.

Do Processo de Pagamento

Art. 3.2 O PROCESSO DE PAGAMENTO se destina 3 formalizacdo e acompanhamento da execucdo do contrato. Nele se
juntardo os seguintes documentos, de acordo com a ordem de sua producio:

I = cbpia reprografica do contrato ou da ata de registro de precos e de sua publicagdo resumida ou do ato de
ratificagdo da dispensa ou inexigibilidade;

Il - autorizacio de empenho;

lII-nota de empenho;

IV —ordem de inicio de Servicos ou autorizagdo de fornecimento, bem como a comprovacao de seu recebimento pelo
contratado ou detentor;

V —documentos referentes a comprovacdo da prestacdo do servico ou concretizagio do fornecimento;

VI-nota de liquidacio;

VIl - nota de pagamento;

VIil - copia do cheque;

IX — relatdrios de fiscalizacdo de execucdo contratual;

X — cdpia de eventuais termos de apostilamento e aditamento acompanhados da respectiva publicacdo.

§ 1.2 Abrir-se-4 um PROCESSO DE PAGAMENTO para cada exercicio financeiro, que sera instaurado com copias dos termos
de contrato, aditamentos e apostilamentos existentes, bem como da publicacdo do ultimo aditamento.

§ 2.2 A abertura de cada PROCESSO DE PAGAMENTO sera certificada nos autos do PROCESSO PRINCIPAL.

§ 3.2 Nas contratacBes para pronta entrega, de pequenos fornecimentos ou servicos, que nio gerem obrigacées
futuras ou que n3o se sujeitem a prorrogacdo de vigéncia, os documentos referidos no caput poderdo ser autuados no
Proprio PROCESSO PRINCIPAL.

Do Processo de Auxiliar
Art. 4.2 O PROCESSO AUXILIAR se destina 3 formalizacdo de situacdes em que o contraditorio deva ser exercido de forma

assunto nele tratado.
§ 3.2 O resultado do PROCESSO AUXILIAR serd certificado no PROCESSO PRINCIPAL.

Art. 5.2 Salvo em situacdes urgentes, precedidas da devida justificativa, o servidor que receber processo em
desconformidade com este ato normativo devolvera os autos ao responsavel pela omiss3o ou erro para corre¢do. So
depois da retificacdo os autos poderdo ser encaminhados 3 etapa seguinte.
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Art. 6.2 Todo e qualquer processo ou volume de processo de contratacdo publica aberto depois da entrada em vigor
deste ato normativo devers Seguir as regras aqui previstas.

Paragrafo Unico. A partir do inicio da vigéncia deste ato normativo, os documentos novos a serem juntados em
processos ou volumes de processos de contratacdo ja abertos e em desconformidade com a presente regulamentagio
deverdo, naquilo que for possivel, atender as diretrizes aqui tracadas.

Art. 7.2 E vedado o desentranhamento, substituicdo, retificacio e qualquer tipo de modificagdo de documento
juntado aos autos sem a devida certificacdo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal e regulamentar a Lei Federal n.2 8.666/93, Lei Federal n®
10.520/02, na Lei Federal 4.320/1964 e outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios
inerentes.

V — RESPONSABILIDADES
Todos os envolvidos na tramitagdo dos procedimentos sio responsaveis pelos atos a que estiverem respansaveis.

O servidor que injustificadamente deixar de cumprir as regras previstas neste ato normativo incorrerd em infragdo
funcional, a ser apurada em processo administrativo disciplinar.

VI — CONSIDERACOES FINAIS

As entidades da administracdo indireta, como unidades or¢amentarias e orgdos setoriais do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo Normativa.

Os esclarecimentos adicionais 3 respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & CGM que, por sua vez, através
de técnicas de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

O servidor publico que descu mprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Controladoria-Geral do Municipio de Iina, Estado do Espirito Santo, aos trinta e um dias do més de outubro do ano
de dois mil e doze (31/10/2012).

JOSE RAMOS FURTADO
Prefeito Municipal
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ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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