PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

DECRETO-N N° 3.309, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2023.

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA DE COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais;
Considerando as disposi¢des legais que exigem a elaboragédo de instrugdo normativa regulamentando as
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servigos € a Instrugdo Normativa;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS - SCL N° 08/2022 — CONTRATOS, que dispde sobre a formalizagdo de contratos, atas de
registro de precos e aditivos para aquisicéo de bens e servicos no d&mbito do Poder Executivo do Municipal.
Art. 2° A Instrugdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em contrario.

Marataizes/ES, 05 de dezembro de 2023.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA

Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCL N°08/2022 —
CONTRATOS

Disp6e sobre a formalizagdo de contratos, atas de registro de
precos e aditivos para aquisicdo de bens e servigcos no ambito

do Poder Executivo do Municipal.

Verséo: 01

Data de aprovagao: 05 de dezembro de 2023.

Ato de aprovagao: DECRETO-N N° 3.309, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2023.
Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Governo.

Elaboragao: Comissao para implantagdo da Nova Lei de Licitagdes — CINLL (Decreto-N N° 3.083/2022).

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a formalizagao de contratos, atas de registro de pregos e

aditivos para aquisi¢gao de bens e servigos no ambito da Administragdo Publica Municipal.
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades administrativas do Poder Executivo do

Municipio de Marataizes.
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 3° A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos na Constituicao Federal,
na Lei Complementar Federal n° 101 de 04 de maio de 2000, na Lei n°. 4.320/1964 e na Lei n°® 14.133/2021.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Da Secretaria Municipal de Governo — Gerenciamento de Contratos:

| - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria Municipal de Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser

objeto de alteragdo, atualizagao ou expansao;

Il - promover a divulgacao e implementagéo desta instrugdo normativa, mantendo-a atualizada, orientando as

unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;
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Il - zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos os seus termos;

IV - cumprir as determinagbes desta instrugdo normativa, em especial quanto aos procedimentos de

controle e quanto a padronizagao dos procedimentos.
Art. 5° Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I - manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo

cumprimento da mesma;

Il - cumprir fielmente todas as determinagdes contidas nesta instrugdo normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e padronizagao.

Il - alertar ao responsavel pelos Processos de Compras, Licitagbes e Contratos e ao Controle Interno sobre

as alteracgdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.
Art. 6° Da Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a

identificacao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a esta Instru¢do Normativa, através da

atividade de auditoria interna.
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 7° Ap6s homologagao, o processo licitatério, obedecera a seguinte ordem de tramitagdo:
| — Central de Compras - Coordenagao de Contratos, para:
a) confecgao e formalizagdo do contrato ou ata de registro de pregos;
b) colher assinaturas;
c) solicitar publicagédo da portaria de fiscal de contrato;
d) publicagéo do extrato do contrato no Diario Oficial do Municipio.
e) insercao do(s) contrato(s) / ata(s) de registro de Pregos no Portal Transparéncia;
f) insercéo do(s) contrato(s) / ata(s) de registro de Precos no PNCP.
Il — Contabilidade, para empenho.
Art. 8° A formalizagdo de autorizagdo de fornecimento oriunda de ata de registro de pregos, seguira a
seguinte ordem:

I — A secretaria solicitante protocolara Pedido de AF’s eletronicamente, ao Governo para autorizacao

contendo os seguintes documentos:
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a) Solicitagdo de AF’s (ANEXO I);
b) Copia da ata de registro de precos e sua publicagdo no Diario municipal;
c) Documentos que comprovem a regularidade fiscal da empresa a ser contratada.
Il — A contabilidade, para pré-empenho;
Il — Central de compras, coordenagao de contratos para:
a) Emitir Af's e colher assinaturas;
b) Publicar extrato das AF’s no diario municipal;
c) Inserir AF’s no Portal Transparéncia;
IV — Contabilidade para empenho, e juntada ao processo original;
Art. 9° A formalizagéo de autorizagdo de fornecimento oriunda de contratos, seguira a seguinte ordem:

| — A secretaria solicitante protocolara Pedido de AF’s eletronicamente, ao Governo para autorizagao

contendo os seguintes documentos:

a) Solicitagdo de AF’s (modelo anexo I);

b) Codpia do contrato e sua publicagdo no Diario municipal,
Il — Central de compras, coordenagao de contratos para:

a) Emitir Af’s e colher assinaturas;

b) Inserir AF’s no Portal Transparéncia;
Il — Contabilidade para juntar ao processo original,
§ 1° O pedido nao autorizado pelo Prefeito sera devolvido a Secretaria solicitante para arquivo.
§ 2° Havendo necessidade, a qualquer tempo, o processo podera ser devolvido a Secretaria solicitante para
prestar esclarecimentos adicionais.
Art. 10 As contratagdes oriundas de atas de registro de pregos serdo formalizadas por meio de pedido de
autorizacao de fornecimento / servigo (AF’s).
Paragrafo unico. Nos casos de fornecimento ou servigos que resultem obrigagdes futuras, inclusive a
assisténcia técnica, a contratagcado podera sera formalizada por meio de contrato;

DA EXTINGAO DO CONTRATO

Art. 11 Os contratos poderado ser extintos desde que formalmente justificados e motivados nos autos do

processo, e apos assegurados o contraditério e a ampla defesa, seguira a seguinte ordem:
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| — o pedido para extingdo contratual sera protocolado eletronicamente e contera no minimo os seguintes

documentos:

a) Solicitagdo de extingao contratual (Anexo Il);

()

C

d

)

) Céopia do contrato e sua publicagéo no diario municipal;

) Outros documentos que comprovem o motivo da rescisao;
)

Comprovagéao de ciéncia do contratado sobre a extingdo, que podera ser por meio eletrébnico, com

aviso de recebimento, ou por A.R. via correios.
Il — a Secretaria de Governo, para autorizar a extingao;
Il — a Contabilidade, para anulagdo de empenho parcial ou total;
V — Central de compras, coordenacgéao de contratos para:

a) Formalizagao da extingao contratual;

O

)
) Colher assinaturas;
c) Publicagéo no diario municipal;
d) Insergao no portal transparéncia / PNCP;
VI — Secretaria solicitante, para ciéncia;
VII — Contabilidade, para juntada ao processo que originou a contratagao.

Paragrafo unico: A Secretaria solicitante devera dar ciéncia ao Contratado sobre a intengao de extingao
contratual, assegurando o contraditério e a ampla defesa, e anexando ao processo de extingdo para

comprovagao do mesmo.

Art. 12 Quando o contrato ou ata de registro de pregos nao forem assinados pelo contratado dentro do prazo
estabelecido no edital, o processo devera retornar a Secretaria solicitante/Gestora para manifestar interesse
em convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo; sem prejuizo das sangdes previstas em
Lei.

| — Nao havendo interesse na convocagdo, o processo seguird para a coordenacao de contratos para

extingdo do contrato/Ata;

Il — Havendo interesse na convocagao, o0 processo seguira para a coordenagao de contratos para extingdo do
contrato/Ata, e apds, ao setor de licitagdo para convocagao dos licitantes remanescentes, conforme artigo 90
§ 2° da Lei 14.133/21

DO CANCELAMENTO DE AF’S
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Art. 13 As Ordens de Fornecimento poderdo ser canceladas, desde que justificadas as razbes para o
cancelamento, sendo o pedido assinado pelo gestor do contrato/Ata e protocolado eletronicamente.

Paragrafo unico: Ao final de cada exercicio financeiro sera estabelecida pela coordenacao de contratos a
data limite para protocolo de pedido de cancelamento de AF’s e as Secretarias serdo notificadas deste prazo

por oficio circular, bem como publicagao no diario oficial municipal.
DOS ADITIVOS E APOSTILAMENTOS
Art. 14 Os contratos poderéo ser alterados, com as devidas justificativas, nos casos definidos em Lei;

Art. 15 O pedido de aditivo se iniciara na Secretaria, a ser protocolado eletronicamente ao Gabinete do

Prefeito para autorizagdo, contendo no minimo os seguintes documentos:
a) Solicitagao de aditivo contratual (Anexo Ill);

b) Planilha descritiva com valores detalhados do(s) item(ns) a ser(em) aditivado(s) e suas respectivas

dotagdes;
c) Anexar todos os contratos e aditivos anteriores, quando houver;
d) Documentos referentes a regularidade fiscal e juridica da contratada;

e) Analise do calculo pelo Setor Técnico da Secretaria de Obras e/ou certificagdo pelo responsavel de

que os calculos estéo corretos (no caso de reajuste);
f) Manifestacéo do fiscal do contrato acerca da necessidade do aditivo.

g) Quando o aditivo tratar de Obras e Servigos de Engenharia, informar o DBl em % e a Data Base da

Tabela Referencial no formato dia/més/ano.
| — a Contabilidade, para pré-empenho (exceto quando aditivo de prazo);
Il — Central de compras, Coordenacgao de contratos para preparar minuta de aditivo;
Il — Procuradoria, para analise e parecer;

IV — a Secretaria solicitante, para ratificar as condicionantes sugeridas no parecer juridico, ou retificar o
processo se for o caso;

V - Central de compras, Coordenacgao de contratos para:

a) Confeccionar aditivo de contrato;

b) Colher as assinaturas;

c) Providenciar a publicagdo do extrato de aditivo no Diario Oficial do Municipio;
d) Insercao no portal transparéncia e no PNCP;
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VI — Contabilidade, para empenho e juntada ao processo original.

Art. 16 Registros que nao caracterizam alteragdo do contrato podem ser realizados por simples apostila,

dispensada a celebragao de termo aditivo, como nas seguintes situagdes:

| - variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuagdo de pregos previstos no préprio

contrato;

Il - atualizagbes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento

previstas no contrato;
Il - alteragdes na raz&o ou na denominagéo social do contratado;
IV - empenho de dotagbes orgamentarias.

ORIENTAGOES GERAIS

Art. 17 Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, a Secretaria requisitante devera
verificar a regularidade fiscal do contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empreses Inidoneas e
Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certidées negativas de

inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e junta-las ao respectivo processo.

Art. 18 Para fins de melhor controle e gestado, nas solicitagbes de autorizagdo de fornecimento oriundas de
contratos ou atas de registro de pregos, deverdo ser protocoladas 01 (uma) solicitagdo para cada contrato /
Ata;

Art. 19 A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administragéo especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° da

Lei n® 14.133, através de portaria e publicada no diario oficial do municipio.

Art. 20 Os fiscais de contratos sao responsaveis pela execugao do contrato, portanto sera desnecessario

designar outro fiscal para as autorizagdes de compras advindas de contratos;
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao ser obtidos junto a
Central de Compras e a Secretaria Municipal de Controle Interno, que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos.

Art. 22 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta instrucdo normativa,

sem prejuizo das orientagbes e exigéncias legais, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.
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Art. 23 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pelas unidades executoras

sujeitas a observancia desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a Secretaria

Municipal de Controle Interno.

Art. 24 Os termos contidos nesta instrugao normativa ndo eximem a observancia das demais normas

competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 25 Esta Instrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa € composta dos seguintes anexos:
I = ANEXO | — Solicitagao de extingdo de contrato;

Il — ANEXO Il — Pedido de Autorizagdo de Fornecimento (AF);

Il — ANEXO lll — Solicitacdo de aditivo contratual.

Art. 27 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Marataizes, ES, 05 de dezembro de 2023.

Fernando Santos Moura

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO | - Solicitacado de extingao de contrato

MEM/N°® xx/2023

DA: Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXX

PARA: Gabinete do Prefeito

ASSUNTO: Extingao de contrato n° /2023

DATA:

I

Exmo Prefeito, Solicito autorizagdo de V. Exa. para extingdo do contrato administrativo supracitado, pelos

motivos discriminados, conforme segue:

ltem

Especificagdo do Objeto/Servigo

Quant.
Contratada

Valor

unitario

Quant.

Liquidada

Quant. p/
Anular

Valor total
p/ Anular

N° Empenho p/ anular
(descricao c/ ficha-fonte)

Valor Total R$

01 - JUSTIFICATIVA (descrigao sucinta):

02 — BASE LEGAL (transcrever o artigo da Lei no qual se baseia a extingao):

Respeitosamente,

Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXX

Av. Rubens Rangel, 411 — Cidade Nova — Marataizes — ES

Site: www.marataizes.es.gov.br

Tel. (28) 3532-3410




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

ANEXO Il — Pedido de Autorizagao de Fornecimento (AF)

XX PEDIDO DE AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO
ATA DE REGISTRO DE PRECOS OU CONTRATO N° XXXXXX/XX

(1 SOLICITACAO/PROCESSO POR ATA E/OU CONTRATO)

01 - DATA: / /

02 — ORIGEM:

03 - TIPO OBJETO: [ ] Servigo [ ] Compra

04 — DESTINO:

05 — DESPESAS:

06 — OBJETO:

DOTAGAO:

Ficha: xxxxx Fonte: XxXXXXXXXXXXXXXXX

LOTE/ x QUANTIDADE PEDIDO VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAC MAXIMA SALDO ATUAL UNITARIO TOTAL

Total do Pedido referente a ficha e fonte apresentada:

DOTAGAO:

Ficha: xxxxx Fonte: XxXXXXXXXXXXXXXXX

LOTE/ 5 QUANTIDADE PEDIDO VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO MAXIMA SALDO ATUAL UNITARIO TOTAL

Total do Pedido referente a ficha e fonte apresentada:
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DOTAGAO:
Ficha: xxxxx Fonte: XxXXXXXXXXXXXXXXX
LOTE/ . QUANTIDADE PEDIDO VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAC MAXIMA SALDO ATUAL UNITARIO TOTAL
Total do Pedido referente a ficha e fonte apresentada:
PREGAO N°:

VALIDADE DA ATA:
EMPRESA FORNECEDORA COM CNPJ:

07 — VALOR GLOBAL.:

08 — FORMA DE PAGAMENTO:

09 — MODALIDADE DE FORNECIMENTO/EXECUGAO: [ ] Integral [ ] Parcelado

10 - PRAZO DE ENTREGA:

12 - LOCAL DE ENTREGA:

13 — JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE E QUANTITATIVO DO PEDIDO:

14 - FISCALIZAGAO:

Marataizes, ES, xx de xxxxxxxxxxx de 2023.

Nome do Secretario(a)

Secretario(a) Municipal de Xxxxxxxxx
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ANEXO IIl - MODELO DE SOLICITAGAO DE ADITIVO

1 — Resumo da Solicitagao:

Breve relato abordando qual aditivo se pretente (prazo, valor, prorrogagao, etc), inclusive com

a fundamentacao legal.
2 — Dados do Contrato:

Numero do Processo Origem, da modalidade de licitagdo com seu respectivo nimero e objeto

contrato.
3 — Dados do Aditivo proposto:

Informar prazos, valores, condi¢des, ficha e fonte de recursos, bem como demais informagoes

pertinentes, como DBI e Data base quando necessarios.
Justificar o pedido de forma correta, nao genérica, pois é item obrigatério no sistema.
4 — Descritivo dos Itens:

Informar ITEM a ITEM, de acordo com o anexo contratual, a descrigao correta dos itens

aditivados, sendo necessario informar, na mesma ordem do anexo contratual, a seguinte planilha:

DOTAGAO: Ficha: xxxxx Fonte: XXXXXXXXXXXXXXXX

LOTE/ x QUANTIDADE | QUANTIDADE VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICAGAO CONTRATADA | ADITIVADA | UNITARIO TOTAL*

Total do Pedido referente a ficha e fonte apresentada:

* Valor Aditivado x Valor Unitario

Marataizes, ES, xx de xxxxxxxxxxx de 2023.

Nome do Secretario(a)

Secretario(a) Municipal de Xxxxxxxxx
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