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INSTRUCAO NORMATIVA CMI N°

Dispde sobre critérios e procedimentos
administrativos de aquisicio de bens, servicos,
bem como realizacio de despesa e pagamentos no
ambito da CaAmara Municipal de Imbituba.

A CONTROLADORIA INTERNA da Camara Municipal de Imbituba, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere a Lei n° 4.800, de 28 de margo de 2017;

CONSIDERANDO que a Constitui¢do Federal, de 5 de outubro de 1988, em seu artigo
37, inciso XXI, estabelece que as obras, servigos, compras € alienagdes serdo contratados mediante
processo de licitag@o publica, ressalvados os casos especificados na legislagéo;

CONSIDERANDO as determinagdes instituidas pelas Leis n. 8.666, de 21 de junho de
1993, e n. 10.520, de 17 de julho de 2002, bem como pela Lei Complementar n. 123, de 14 de
dezembro de 2006;

CONSIDERANDO o dever da Camara Municipal de Imbituba em observar 0s
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia quando do exercicio
de suas atividades administrativas; €

CONSIDERANDO que o regime de contratacdo publica possui realidade ampla,
envolvendo o planejamento do que se quer contratar, a selecdo da melhor proposta ante os ditames

legais, e a execugdo e gestdo da relagdo obrigacional constituida a partir da seleg@o formulada,

RESOLVE definir os procedimentos administrativos de contrata¢ao de bens e servicos
por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem como a realizacdio de despesa realizadss

no ambito da Camara Municipal de Imbituba.

CAPITULO I
Disposicdes Gerais

Art. 1° Os critérios estabelecidos nesta Instrugdo Normativa se referem as solicitagoes
de compra direta, as solicitagdes de fornecimento de itens licitados que ndo possuem empenho
global, bem como as solicitagdes de fornecimento de itens licitados com empenho global.
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Art. 2° Os critérios estabelecidos nesta Instrugéo Normativa, referentes ao precedimento
de realizacdio de despesa devem ser respeitados por todos os Departamentos da Camara Municipal

de Imbituba.

Art. 3° Os critérios estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, referentes ao

procedimento de entrega e fluxo de pagamento, devem ser respeitados por todos os fornecedores.

CAPITULO II
DO PROCEDIMENTO DE COMPRA DIRETA

Art. 4° Fm caso de solicitagio de compra direta, o solicitante devera questionar
previamente o Departamento Administrativo acerca da existéncia de licitagdo para a aquisi¢do do

respectivo item ou servigo.

Art. 5° Todas as solicitagdes de compra direta, bem como de itens licitados que ndo
possuem empenho global deverdo obedecer ao fluxo constante no Anexo I desta Instrugdo

Normativa.

Art. 6° O pedido inicial de aquisi¢do ou contratac@o, ainda que contemple possibilidade
de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, sera encaminhado ao Departamento Administrativo pelo
solicitante, devendo constar, sempre que possivel, os seguintes itens:

I — Definigéo do objeto;

II — Necessidade;

111 — Justificativa;

IV — Especificagio do objeto;

§ 1° A possibilidade de contratagdo por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo
podera ser identificada pelo Departamento Administrativo quando do exame do feito ou,
previamente, pelo proprio solicitante que instruird o pedido inicial com fundamenta¢do e
documentos que justifiquem a prescindibilidade do processo licitatdrio.

§ 2° A Camara Municipal de Imbituba adotard, preferencialmente, sistema
informatizado e integrado de compras, que garanta a fidedignidade e publicidade das informagdes.

§ 3° Todas as solicitagdes de compra deversio estar devidamente assinadas pelo

Secretario Administrativo.
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Art. 7°. Recebido o pedido inicial, o Departamento Administrativo autuard o feito e
adotara medidas internas para:

I — andlise e aperfeigoamento do Projeto Basico/Termo de Referéncia;

I — realizagdo de pesquisa de pregos, exceto se o pedido esteja acompanhado da
suficiente estimativa dos custos envolvidos;

111 — justificativa de Dispensa / Inexigibilidade de Licitagdo;

IV — adogdo de providéncias orgamentdrias preliminares.

Art. 8 Cumpridas as providéncias do artigo 7° desta Instrugéo Normativa, o
procedimento sera remetido a anélise do Presidente da Camara Municipal, o qual podera autorizar a
aquisi¢do ou contratagdo pretendida, indeferi-la ou determinar a adog¢do dos trAmites pertinentes a

instrugfio de regular processo licitatorio, obedecidas as disposi¢des da Lei n°® 8.666/93.

Art. 9° As contratacdes realizadas sem licitagdo deverdo contar com pesquisa prévia de
precos, salvo impossibilidade devidamente justificada.

§ 1° E obrigatéria, nos processos de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, a consulta
dos precos correntes no mercado, dos fixados por 6rgao oficial competente ou, ainda, dos
constantes em sistemas de pregos.

§ 2° Para compras diretas de pequeno valor, pronto pagamento, com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos quais n&o resultem obrigacdes futuras, pode ser dispensada a
apresentagdo de orcamentos para comprovar a pesquisa de mercado ou quando feitas em regime de
adiantamento.

§ 3° Considera-se de pequeno valor, as compras de cujo valor ndo seja superior a 5%

(cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, 11, a, da Lei n. 8.666/93.
* R$ 4.000,00 (quatro mil reais)

§ 4° A comprovagéo de conformidade de pregos de mercado, para fins do § 2° deste
artigo, pode ser realizada por meio de:

1. Apresentagio de tabela de precos praticada pelo fornecedor,

1. Copia de publicagdes do Diario Oficial das contratagoes ja realizadas,

111. Notas fiscais que demonstram outras contratagdes realizadas pelo fornecedor e que
guardam similitude com o objeto a ser adquirido,

1v. Valores apresentados em midia especializada ou sitios eletronicos especializados ou

de dominio amplo.
*hitp://paneldeprecos. planej amento.gov.br/
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v. Outros critérios justificados pela autoridade competente.

* TCE/SC. @CON 17/00491404

* Prejulgado 2207. TCE/SC.

Art. 10 Os limites descritos em lei para a contratagdo por meio de dispensa de licitagdo
em razio do valor levardo em conta a peculiaridade do objeto e o gasto da Camara Municipal de
Imbituba despendido ou programado para o exercicio financeiro em curso, sendo vedado o
fracionamento de despesas para o artificial enquadramento nos pardmetros vigentes.

§ 1° Excepcionalmente, presente a caracteristica de imprevisibilidade no caso concreto,
a contratacdo por dispensa em razdo do valor podera ocorrer ignorando as despesas similares
anteriormente realizadas, sendo vedada a utilizagdo de tal pratica se constatada a deficiéncia de

planejamento por parte da rea responsavel.
* TCE/SC. Prejulgado n° 1.980.

§ 2° Para fins de aplicagdio da regra descrita no caput deste artigo, devergo ser somados
os valores anuais despendidos com objetos similares, utilizando-se, para tanto, as suas

caracteristicas fisicas e/ou funcionais, em detrimento de seu enquadramento orgamentario.

* TCU. Acorddo n® 2.157/11 — Plendrio (Brasil, 2019i) Acorddo n® 1.084/2007 — Plenario (Brasil 2019m).

CAPITULO IIT
DO PROCEDIMENTO DE REALIZACAO DE DESPESA

Art. 11 E vedada a realizagio de despesa sem o empenho prévio, conforme determina o
art. 60 da Lei 4.320/64.

Paragrafo Unico. A pratica de ato de gestdo com infragdio a norma legal de natureza
contabil que estabelece o prévio empenho configura ato grave, principalmente quando reiterado,
pois traz como consequéncia a falta de controle de gastos publicos, podendo os responsaveis

responder pelo ato administrativo, bem como aos 6rgéos de controle externo e judiciério.

*IN n°001/2018. Prefeitura Municipal de Imbituba.

Art. 12 A contratagio de bens e servigos realizados no ambito da CaAmara Municipal de
Imbituba sera realizada apenas por servidof efetivo do Departamento Administrativo responsavel
pela contratag@o, por ocupante de cargo de Secretario Administrativo, conforme ato de designag@o
especifico assinado pelo Chefe do Poder Legislativo municipal de Imbituba, pelo proprio Presidente

da Camara Municipal de Imbituba ou pelo fiscal de contrato.
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Paragrafo Unico. Nenhuma compra ou contratagao seré realizada sem a prévia emissdo
de Autorizagio de Fornecimento (AF), contendo as informacdes do art. 6° desta Instrugdo

Normativa.

Secdo I
Compra Direta de Itens Licitados sem Empenho Global

Art. 13 Para a realizacio da despesa, o servidor efetivo do Departamento
Administrativo ou o Secretario Administrativo devera entregar ao fornecedor copia da nota de
empenho, confirmando, assim, a efetiva autorizacdo para a realizagdo da despesa.

Paragrafo Unico. E expressamente vedado aos fornecedores realizar qualquer despesa

sem o recebimento da copia da nota de empenho, salvo excegoes previstas em lei especifica.

Secdo 11
Aquisicio de Itens Licitados com Empenho Global

Art. 14 Para a realizacio da despesa, os responsaveis do art. 9° deverdo entregar ao
fornecedor Autorizagdo de Fornecimento (AF), assinada pelo Secretario Administrativo,
confirmando, assim, a efetiva autorizagdo para a realizag@o da despesa.

Paragrafo Unico. E expressamente vedado aos fornecedores realizar qualquer despesa

sem o recebimento da Autorizagdo de Fornecimento (AF).

Art. 15 Excluem-se da obrigatoriedade de entrega da ordem de fornecimento as contas

de consumo, dentre elas agua, energia, telefone, entre outras com as mesmas caracteristicas.

Art. 16 Em se tratando de materiais de publicidade, todas as Autorizagdes de
Fornecimento (AF) deverdo ser encaminhadas ao fiscal de contrato, que encaminhara ao fornecedor,
desde que esteja de acordo com os preceitos da Lei n® 12.232/2010.

Paragrafo Unico. Considera-se servicos de publicidade o conjunto de atividades
realizadas integradamente que tenham por objeto o estudo, o planejamento, a conceituagéo, a
concepgdo, a criagdo, a execugdo interna, a intermediago e a supervisdo da execugdo externa e a
distribuicdo de publicidade aos veiculos e demais meios de divulgago, com o objetivo de promover

a venda de bens ou servigos de qualquer natureza, difundir ideias ou informar o publico geral.
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CAPITULO III

DO PROCEDIMENTO DE ENTREGA E FLUXO DE PAGAMENTO

Art. 17 Os contribuintes que, independentemente da atividade econdmica exercida,
realizem operagdes destinadas & Camara Municipal de Imbituba, ficam obrigados a emitir Nota

Fiscal Eletronica — NF-e, modelo 55.

* Protocolo ICMS 42, de 3 de julho de 2009.

Art. 18 A Nota Fiscal de materiais devera ser entregue acompanhada dos respectivos

itens e certificada pelo servidor recebedor e conferente no momento do recebimento, atestando a

veracidade das informagdes.

Art. 19 Quando se tratar de mercadorias que devem ser patrimoniadas, o registro sera
realizado apds o recebimento definitivo do bem.

Paragrafo Unico. No caso de mercadoria em desacordo com o Termo de Referéncia,
cabe ao servidor recebedor informar ao fiscal do contrato ou ao Secretario Administrativo para que
proceda com a notificagdo da empresa para que cumpra com 0 Edital e somente apos a solugédo

definitiva encaminhar a Nota Fiscal para o pagamento.

Art. 20 A Nota Fiscal de servigos devera ser encaminhada ao departamento responsavel
apos a realizagio do servigo e certificada pelo servidor que acompanhou ou inspecionou o servigo,
atestando a veracidade das informagdes.

Paragrafo Unico. Devem acompanhar a Nota Fiscal todo e qualquer material que possa

o comprovar a liquidagdo da despesa, conforme exemplos a seguir:
» 1. Fotos;
1. Planilhas;
111. Relatérios;
1V. Materiais de midia;
v. Outros documentos previstos no Edital ou que a Administragio julgar necessario

para comprovagao da efetiva liquidagao da despesa.
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Art. 21 Todas as Notas Fiscais encaminhadas para pagamento devem estar devidamente
certificadas pelo Secretario Administrativo, além do servidor responsavel pela conferéncia de

recebimento.

Art. 22 Deverdo constar nas Notas Fiscais os dados bancarios para pagamento,
observando a obrigatoriedade de a conta para o recebimento pertencer a mesma razdo social do
emissor da Nota Fiscal, sendo vedado o recebimento na conta dos sécios.

Pardgrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo o Microempreendedor

Individual — MEI que declare nfio possuir conta-corrente Pessoa Juridica.

Art. 23 Todos os pagamentos deverdo obedecer ao fluxo constante no Anexo II desta
Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. O prazo para pagamento € de 30 (trinta) dias apos a emissdo da Nota
Fiscal, no entanto, para que possa ser respeitado, ¢ imprescindivel que todos sigam rigorosamente o

fluxo estipulado nesta Instrugdo Normativa, além de condicionado a disponibilidade caixa.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Fica criado o Anexo III contendo orientagdes a serem observadas quando da
contrataciio direta por dispensa de licitagdo e por inexibilidade contendo, ainda os formularios que
servirio de base para a organizagdo administrativa do procedimento de contratagdes de bens e

servicos por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo:

I — Requisigdio de solicitagéo de compras e/ou servigos;
1 — Ordem de Execugdo de Servigo;

111 — Termo de Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo.

Art. 25 Cabe ao Controle Interno verificar a qualquer tempo o cumprimento desta
Instrucdo Normativa, bem como a aplicagdo de auditorias sempre que entender necessario, e, ainda,

estabelecer verificagdes de rotina nos departamentos envolvidos.
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Art. 26 E atribui¢io do Departamento Administrativo, por meio do responsavel pelo
Setor de Compras, verificar toda a formalizagdo do processo de compra antes da assinatura do

Secretario Administrativo autorizando a Autorizagdo de Fornecimento.

Art. 27 E obrigatério o encaminhamento de copia desta Instru¢do Normativa aos

fornecedores com contrato e/ou processos vigentes.

Art. 28 Esta Instrucio Normativa substitui a Instrugdo Normativa n°® 002/2019,

revogando-a.

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no prazo de 90 (noventa) dias,
contados de sua publicagdio, devendo os responsaveis pela realizagdo de despesa e pagamentos

comunicar os fornecedores e treinar os ser{idoreg/acerca de suas disposigdes.

‘o e
Portaria GMI n® 065/20 18 @9
Camara Municipal de lmbitul@}‘

Publicado no mural da Camara Municipal de Imbituba em‘25 / ii / 1 0[

Paulo Tobias Querino

Secretario Administrative

Port. n® 031/2019 de 08/03/201 s
CAMARA MUNICIPAL DE IMBITUBA/SE = P D

Sec@o\ﬁldministrativo

~ . Wa'
Ciente do Secretario Administrativo da Camara Municipal de Imbituba emd‘b bL.‘ / ‘3) »C.)ci =

Chefe do Departamento Administrativo

Ciente do Chefe do Departamento Administrativo da Camara Municipal de Imbituba em / /

Chefe do De ;ﬁ-arlamento Financeiro ¢ Contabil

Ciente do Chefe do Departamento Financeiro ¢ Contabil da Céamara Municipal de Imbituba em / /

Rua Ernani Cotrin, n. ° 335 — Centro - Imbituba/SC — CEP 88780-000
Fone: (48) 3255-1178 / (48) 3255-1625 — Fax: (48) 3255-1733 — site: WWW.cii.sc.gov.br



CAMARA DE VEREATOSES DE

Estado de Santa Catarina T IBITURA
Camara Municipal de Imbituba ”
Controiadoria interna

'

ANEXO 1

Fluxo de compra direta ou de itens licitados sem empenho global
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ANEXO II

Fluxe de Pagamento
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ANEXO III

Contratacdo Direta por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao

a. Identificacio da necessidade e apresentacio da motivacio Administrativa: servidor ou Departamento
requisitante identificard a necessidade de contratagio ou aquisi¢do de material e elaborara o formulério
Requisigao de Solicitagdo de compras e/ou Servigos, € apresentara as razoes que justificam a contrata¢do ou
aquisi¢do pretendida;

b. Autuacdo do Processo: apds autorizagdo para abertura do processo, a unidade responsavel devera autua-lo.

c. Autuacdo da proposta comercial e documentos de habilitacdo: havendo possibilidade de consulta de
mercado deverdo ser juntados ao processo no minimo 03 (trés) orgamento/propostas, que devem estar em papel
timbrado ou conter carimbo de CNPJ, com a indicagdo do nome e namero do Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica — CNPJ, enderego comercial completo, endere¢o eletronico, telefones comerciais, nome da pessoa
responsavel pela informagéo da proposta € data de emissdo e validade.

c.1 o setor responsavel elaborara planilha que consolide a consulta de mercado e reflita o valor do objeto
adquirido ou servigo a ser contratado;

¢.2 no caso de compras, devera ser considerado a soma dos pregos unitarios multiplicados pela quantidade de
cada item;

¢.3 nio havendo a possibilidade de realizagdo de consulta de mercado, em razdo da natureza do objeto, a
administracéo publica justificara o prego proposto mediante a comprovagdo de que o particular a ser contratado
cobra de outros clientes, por objeto em tudo assemelhado, prego igual ou similar. Essa comprovagdo sera
fornecida pelo particular a ser contratado, através de copias de Notas Fiscais recentes, contratos anteriores
firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos ou outros documentos idoneos que identifiquem o
valor corrente praticado pelo particular no mercado.

c.4 Poderdo ser dispensados os 03 (trés) orgamentos na forma desta Instrugio Normativa, ndo sendo
dispensado, contudo, a comprovacdo dos valores do produto e/ou servigo.

d. Indicaciio da Dotaciio Orcamentdria pela qual correra a Despesa: devera constar no processo a informag@do
da dotacdo orgamentdria pela qual correra a despesa, contendo discriminagdo das respectivas
classificagdes/contas. Nenhuma despesa podera ocorrer sem a indicagdo da Disponibilidade Or¢amentaria.

e. Justificativa de Dispensa de Licitagiio: a Comissdo Permanente de Licitagdo analisara o objeto, valores e
fundamento legal que caracterizam a condigdo de dispensa de licitagdo por conveniéncia administrativa e
interesse publico, respeitados os casos taxativamente elencados no art. 24 e seus incisos da Lei n® 8.66/93.

£  Analise Juridica da Dispensa de Licitagdo: compete a Assessoria Juridica a analise e aprovagdo da minuta
do contrato e da legalidade da dispensa de licitagdo, sob pena de nulidade processual.

g. Ordem de execucio de servico: o Presidente da Camara devera autorizar e determinar a execugdo do objeto
de dispensa de licitagdo. :

h. Convocacio para Celebracio do Contrato***: a unidade responsavel pela contratagdo convocard o
particular a ser contratado por escrito conforme os prazos previstos em lei, bem como respeitar o prazo da
validade de sua proposta comercial.

i. Emissio de Empenho: a unidade competente emitira a ordem de empenho.

j.  Execugio Contratual:

Rua Ernani Cotrin, n, ° 555 — Centro — Imbituba/SC — CEP 88780-000
Fone: (48) 3255-1178 / (48) 3255-1625 — Fax: (48) 3255-1733 — site: www.cmi.sc.gov.br




-  CAMARA DE VEREACORES DE
-

; TMBITUBA

e mdocs gaoas coni a cidace

@* Estado de Santa Catarina
% S ié% Camara Municipal de Imbituba
R g Controladoria interna

¥ 5

* Para compras de pequeno valor e pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a 5% (cinco por
cento) do limite estabelecido no art. 23. 11, alinea “a” da Lei n°® 8.666/93, poderdo ser dispensados os itens “pRie, “ar,
“e”, “f? “g” “h”, e “j”, quando feitas em regime de adiantamento.

#* E indispensavel o requerimento de solicitagao de compra, com a correta motivagdo do ato e assinaturas dos
responsaveis.

#**Fica dispensavel o termo do contrato, independentemente do valor, nos casos de compra com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem obrigagdes futuras (art. 62, §4°, Lei 8.666/93).
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REQUISICAO DE SOLICITACAO DE COMPRAS E/OU SERVICOS

Solicitante: - Departamento:
Data: / / Assunto:

( ) Material ( ) Consumo
() Servigo () Permanente

OBJETO (descrigdo do material ou servigos que se pretende adquirir ou contratar)

PRAZO DE ENTREGA / CONCLUSAO DOS SERVICOS:

1. JUSTIFICATIVA DE AQUISICAO / SERVICO

2. Assinatura Responsavel (nome, assinatura, carimbo): 3. Assinatura pela Chefia:

PARECER CONTABIL

() — Harecursos orgamentarios para pagamento das obrigacdes conforme dotagdo
orgamentaria espeClﬁcada abaixo;

( )-NAO HA recursos orgamentarios para pagamento das obrigagdes;

()- Despesas Extra Orgamentarias.

Dotaciio Orgamentaria:
N° Complemento:
Data / [/

DESPACHO DA PRESIDENCIA

(uso restrito da Presidéncia)
Analise quanto pertinéncia: - '
D atas ey
( ) Deferido
( ) Indeferido
( ) Diligéncia:
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"ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICO
(restrito da }’residéncia) .

Processo Administrativo n°

Dispensa de Licitacdo n°

Assunto: ORDEM DE SERVICO.

ORDEM DE SERVICO N°

O Presidente da Camara Municipal, no uso de suas atribui¢des legais, resolve:

Determinar o inicio da execugdo do objeto em até XXX (XXXX) dias, a CONTRATADA
XXX XXX XXXXXXXX, da XXXXXXXXXX (MODALIDADE DE LICITACAO) n°® XXXXXXXXX, Processo de
Despesa n.° XXXXXXXX, Contrato Administrativo n.° XXXXXXXX.

Atenciosamente,

XXXXX
Ordenador de Despesa
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TERMO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Procedimento Administrativo n°:

Assunto:

Do Objeto:

Do Contratado:

Do valor e do Pagamento:

Da Justificativa:

Fundamento Legal:

Assinatura Presidente Comissdo Permanente de Licitagdo (nome, assinatura, carimbo):

Data: |

RATIFICACAO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
(uso restrito da Presidéncia)

RECONHECO E RATIFICO com base nas justificativas e fundamentagdes retro relatadas e levando-se
em consideracdo os termos do Parecer Juridico, expedido pela Assessoria Juridica, ratifico e aprovo a realizagdo da
despesa, independentemente de licitagéo.

Assinatura Presidente da Camara Municipal de Imbituba (nome, assinatura, carimbo):

Iyatatis/if
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