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INSTRUCAO NORMATIVA — SCL N.° 001 DE 19 de julho de 2010.

Versao: 01/2010

Aprovagao em: 20./07/2010

Ato de aprovagio: DECRETO N° 003/2010.

Unidade Responsavel: Setor de Compras, Licitagbes e Contratos.

I - FINALIDADE

Estabelecer rotinas e procedimentos de controle a serem observados na
geracao de gastos através de Compras, Licitagao e contratagdes de obras ou
Servicos, com ou sem processo licitatério, no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Itiquira - MT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os Orgaos da Estrutura Administrativa do poder Legislativo
Municipal, estabelecendo responsaveis, regras, procedimentos e prazbs para
realizagao das agées.

lll - CONCEITO

Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagao
para obtengao de bens ou contratacédo de obras ou servigos, abrangendo desde a
solicitagdo até a contabilizagdo do pagamento da despesa, tendo como orgéao
central a Setor de Compras/Patriménio e Almoxarifado e como 0rgéos setoriais
todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer
atividade abrangida pelo SCL.

IV - BASE LEGAL

a) A presente instrucdo segue em conformidade com os principios da
Constituicdo Federal, a Lei n°. 4.320/64, Lei Complementar n°. 101/2000 -
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Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei 8.666/93 de 21/06/1993, Lei Federal
10.520/02 - Institui Normas para Licitagdo na Modalidade Pregéo, Lei
Municipal n°. 643/2009 de 08 de maio de 2009 - que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio, Guia de Implantagdo de
Controle Interno na Administragao Publica do TCE/MT e demais e normas
relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES

1 - Da Unidade Responsavel pela Instrucio Normativa:

* Promover a divulgacéo e implementacso da Instrucdo Normativa, mantendo-
a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagio;

* Promover discussges técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle de que devem ser objeto
de alteragso, atualizagéo ou expansao.

2 - Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa,
quanto ao fornecimento e informacées e 3 participagéo no processo de
atualizagso;

* Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteragées que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagado, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional:

e Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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e Cumprir fielmente as determinacées da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle € quanto a padronizacido dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacées.

3 - Da Unidade de Controle Interno

* Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrugao
Normativa, em especial no que tange a identificagao e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos:

e Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao SCL,
propondo alteragées na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

I) - Nas Unidades Solicitantes:

As unidades administrativas deverao protocolar suas solicitagbes mediante
modelo de Solicitagzo de Compras/Servigos, para o Setor de Compras, Patriménio e
Almoxarifado, mencionando o planejamento dos materiais/servicos que sera
utilizado na unidade administrativa, durante o ano em exercicio.

1. QUANDO DA SOLICITAGAO

1.1 Diante das necessidades, as diversas unidades da estrutura
organizacional emitem a solicitagdo correspondente 3 operagao, com
justificativa estimativa do valor do gasto, encaminhando a Setor de
Compras/Patriménio e Almoxarifado;

1.2 As Solicitagées serzo instruidas, ainda, com os seguintes elementos:

a) COMPRAS:

e-mail: camara.itiquira@bol.com.br
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1. Quando os materiais forem de uso constante, as solicitagées deverao indicar
a estimativa de consumo mensal e anual;

2. Os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos
com especificagdes técnicas e de padréo de qualidade possiveis, vedada a
citagdo de marcas ou outros elementos que direcionem a compra para
determinado produto:

3. Quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento, serdo
especificadas e justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo
de bem pretendido, levando em consideracéo os fins a que se destina;

4. as solicitagdes devem identificar o programa e ou Projeto ou Atividade a que

se destinam os materiais ou bens a adaquirir.

b) SERVICOS:

1. As solicitagdes devem conter descrigao suficiente dos Servigos a contratar e a
indicacéo da sua finalidade, identificando:

1.1 Se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou
estimados; ou

2.2 Se asua execucao caracteriza-se como sendo “de forma continua” (art.
57 da Lei n° 8.666/93)

3.3 A forma da rémuneracao contratual recomendavel para espécie de
atividade pretendida;

2. Anexar o Projeto Basico e o Orgamento detalhado em planilha de custos,
conforme admitir a espécie de servigos, observado o disposto nos arts. 6°,
inc. IX, e 7°, § 2°, da Lei n° 8.666/93.

3. Informar se os servigcos atenderdo 3 manutencao de atividade rotineira da
unidade requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

c) OBRAS;
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1. anexar o Projeto Basico e, sendo o caso, o Projeto Executivo, com todos os
seus elementos exigiveis, nos termos dos arts. 6° incs. IX e X, 7°, § 2°, da
Lei n® n°® 8.666/93;

2. indicar o prazo maximo estimado para execugao das obras;

3. anexar memorial descritivo da obra.

d) ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA SOLICITAGAO:

1. indicagéo de que o gasto requisitado integra programa e agao constante do
Plano Plurianual — PPA, a cargo da Unidade Administrativa, com as
informagées necessarias:

2. demonstracao de que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento de
meta prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias LDO do exercicio em
execucao;

3. identificagdo da dotagdo orgamentaria, cujo saldo devera ser suficiente para
empenhar a despesa a ser paga no exercicio; e

4. demonstracdo da conformidade do gasto pretendido com o cronograma de
desembolso financeiro correspondente a Secretaria e Gabinete.

Se a compra ou a contratacédo de obra ou servigo estiver relacionada a criagao,
expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da
despesa e se o seu valor nao for considerado irrelevante, conforme definido na
LDO, para fins do disposto no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, cabe a
Unidade Solicitante, com o apoio do Departamento de Contabilidage,

providenciar;
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I.  estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il.  declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem
adequagdo orgamentéria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual e
compatibilidade com as agdes constantes dos programas do PPA e
com as prioridades e metas definidas na LDO.

e) NOS CASOS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO:
Nos casos em que a compra ou a contratagao de obra ou servigo for passivel
de ocorrer dispensa ou inexigibilidade, cabe a unidade solicitante, de maneira
fundamentada, justificar as razées técnicas e administrativas por que entende
dispensavel ou inexigivel a licitagdo para despesal/objeto de solicitagédo,
atendendo os requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei n°® 8.666/93.
2. QUANDO DA EXECUGAO DA DESPESA
1 — Nos casos de fornecimento de bens e produtos, quando do recebimento
confronta com as especificagdes dos documentos constantes do processo
administrativo, responde pela sua destinagdo e certifica a regularidade e
conformidade do fornecimento na Nota Fiscal, que sera encaminhada ao
Setor de Contabilidade para pagamento e contabilizacao.
2 — Nos casos de obras ou servicos, fiscaliza a execuco, juntando as
medigbes, copias de relatdrios resumidos, atestados de conclusdo e outros
documentos comprobatérios a Nota Fiscal, quando do encaminhamento para
o Setor de_Contabilidade;
— 3 -Devem, ainda, serem observados os seguintes procedimentos:
3.1 - O servidor designado para receber o objeto contratual fiscalizar a
execugao contratual, nos termos do art. 67 da Leij n° 8.666/93;
3.1.1 — Se ficar comprovado que houve a prestagéo contratual de acordo
com a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, o sewidor@

R
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certificara — na Nota fiscal/fatura ou no préprio termo nela impresso — que
os materiais foram fornecidos, ou os servicos ou obras foram executados
de maneira regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagéo
para o Setor de Contabilidade:

Quando aplicavel, anexar medigbes, relatérios, laudos de inspegéo,
atestados e outros documentos necessarios a comprovar a efetiva
liquidagdo da despesa. Observar, ainda, as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado quanto a comprovagao das despesas:

3.1.2 — Se o contrato nzo tiver sido executado adequadamente, o fiscal
nao recebera o objeto contratual, providenciando notificagdo para a

contratada regularize o cumprimento da sua obrigacao;

ll) - Na Unidade de Compras, Comissio Permanente de Licitagdo e Secretaria
de Gestao e Controle:

A - Analisar as solicitagées apresentadas ao Departamento, verificando se
contém as informagées exigidas relativas 3 definicao do objeto pretendido, apds:

1 — se a requisigéo estiver incompleta, sera devolvida ao 6rgéo interessado,
com os esclarecimentos precisos, para devida complementagao instrutiva;

2 — estando apropriada, cabera a Unidade de Compras e Almoxarifado definir
S€ a compra ou contratagdo sera de forma direta ou por licitagao.

B — Em caso de licitagao, tratando-se de compras, seu objeto podera ser
licitado de modo individualizado ou, sendo caso, em conjunto com outras
solicitagdes de produtos, que pela sua natureza admitam ser agrupados, tais como:

a) géneros alimenticios e correlatos;

b) produtos de higiene e limpeza;

C) pegas, acessorios, relativos a manutengao ou conservagio de veiculos ou

maquinas;
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d) combustivel e derivado.

C - O responsavel pelo departamento de Compras e Almoxarifado
encaminhara as solicitagées isoladas ou conjuntas, ao departamento de finangas, a
quem cabera autorizar a realizagéo da (s) despesa (s) correspondente (s) ou se for
0 caso, encaminhara a documentacéo a decisdo ao departamento de contabilidade,

D - Autorizada 3 despesa pelo departamento financeiro, a solicitagdo
retornara ao Departamento de Compras e Almoxarifado que adotara os seguintes
procedimentos:

1-NO CASO DE CONTRATAGCAO DIRETA:

1.1 — Escolha do fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa de
mercado informal para acatar a proposta que ofertar o menor prego, respeitada a
qualidade necessaria;

1.2 — Emiss&o do Pedido de Compra - PC;

1.3 — Remessa do Pedido de Compra ao Departamento de Contabilidade
para que seja realizado o prévio empenho, devolvendo ao Departamento de
Compras e Almoxarifado para recebimento do documento fiscal e afericdo do
recebimento dos respectivos produtos e/ou servicos.

2 - SE POR LICITAGCAO

2.1 - O Departamento de Compras e Almoxarifado remeter4 as solicitagbes a
Comissdao Permanente de Licitagdo - CPL que por sua vez abrird Processo
Administrativo e elaborara o ato convocatdrio (Edital) da modalidade de licitagao
respectiva;

2.2 - Elaborada a MINUTA do EDITAL, sera submetida ao exame prévio e
parecer da Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a

legislagdo aplicavel (art. 38, paragrafo tnico, da Lei 8.666/93);
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2.2.1 - Na licitagdo de que resulte celebragdo de contrato, sua MINUTA
igualmente sera submetida ao exame e aprovacao da Assessoria Juridica:

2.3 - Aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital ser4 submetido 3
assinatura da autoridade competente, Chefe do Legislativo, ou quem tiver
delegagéo de competéncia;

2.4 - Assinado o Edital, sera dada publicidade a licitagdo, nos termos e
condi¢cdes estabelecidos no art. 21, da Lei n° 8.666/93;

2.5 — Recebidas as propostas e processada a licitagdo, com observancia das
normas estabelecidas pelo art. 43 e seguintes, da Lei n° 8.666/93, sera o resultado
do julgamento submetido & homologagdo do Presidente do Poder Legislativo
Municipal ou do Pregoeiro quando da modalidade;

26 - Com a homologagdo da licitagdo pela autoridade competente,
processa-se a adjudicagdo do seu objeto e vencedor, devendo com o mesmo ser
celebrado contrato respectivo e/ou em nome dele ser emitida a Autorizagdo de
fornecimento ou Ordem de Execucao;

2.7 - E remetida ao Setor de Contabilidade a Autorizagédo de Fornecimento
para empenho da despesa e posterior pagamento ao qual devolvera a CPL para
fazer parte do Processo Licitatério.

28 — A CPL arquivara, no Processo Administrativo, cépia do contrato
celebrado bem como todo processo de pagamento desde a Autorizacdo de
Fornecimento até a Ordem de Pagamento.

2.9 — Todo Processo Licitatério tera sua dotagéo orcamentaria bloqueada no
Sistema Contabil para fins de reserva de empenho.

3 — SE POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO (arts. 24 e
25 - Lei n® 8.666/93)

3.1 — A CPL verificara se a unidade requisitante, de maneira fundamentada,
justificou as razées técnicas e administrativas por que entende dispensavel ou

inexigivel a licitagao para a despesa objeto de solicitagdo. Se tudo estiver correto e
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plausivel, encaminha ao Departamento de Contabilidade para verificagdo da
disponibilidade Orgamentéaria, do contrario sera devolvida a unidade requisitante
para as devidas complementagées;

3.2 — Recebido em devolugao do Departamento de Contabilidade, a CPL
abrira Processo Administrativo, e encaminha a Assessoria Juridica, para a devida
apreciagao e fundamentagéo legal baseada nos arts. 24 ou 25 da Lei n° 8.666/93,
considerados os termos iniciais da justificativa técnico-administrativa apresentada:

3.21 — As justificativas técnico-administrativas e a fundamentagao legal
devem atender aos requisitos estabelecidos no art. 26, da Lei 8.666/93;

3.3 — De posse da justificativa de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo
elaborada pela Assessoria Juridica, a CPL encaminha 0 Processo Administrativo a
Secretaria de Gestédo e Controle, que autoriza a realizagdo da despesa ou submete
a aprovagdo do Chefe do Legislativo Municipal, devolvendo o Processo
Administrativo a CPL.

3.4 — Aprovada a realizagdo da despesa a CPL encaminha o Processo
Administrativo ao Departamento de Compras e Almoxarifado que solicita ao
fornecedor interessado para que apresente proposta de precos formal sobre o
objeto da solicitagdo que também sera juntada ao Processo Administrativo:

3.5 — Encaminha o Processo a autoridade competente para que seja
autorizada a realizagdo da despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de
licitagao;

3.6 — autorizada & realizagao da despesa serad o extrato da justificativa de
dispensa ou inexigibilidade de licitag&o publicado na Imprensa Oficial (art. 26 — Lei
n°® 8.666/93), enquanto processo tramitara no Departamento de Contabilidade para
ser procedido o0 empenhamento da despesa;

3.7 — Sera ent&o o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o

caso;
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3.8 - A CPL arquivara, no Processo Administrativo, coépia do contrato
celebrado bem como todo processo de pagamento desde a Autorizagdo de
Fornecimento até a Ordem de Pagamento.

4 - CABE AO PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO:

1 — Nomear membros da Comissao Permanente de Licitag3o;

2 - Designar pregoeiro e equipe de apoio;

3 — Capacitar os membros da Comissao Permanente de licitagéo, pregoeiro e
equipe de apoio;

4 — Aprovar as solicitagdes.

lll) - Na Secretaria Municipal de Administragéo/Finangas
1 - QUANDO DO RECEBIMENTO DA SOLICITAGAO, AUTORIZACAO DE
FORNECIMENTO E/OU ORDEM DE SERVICO

1 - Analisar a solicitagao e documentos €m anexo, quanto ao enquadramento
da despesa e a viabilidade de sua execucso, em fungdo do estabelece o PPA, a
LDO, aLOA e, em especial a sua regularidade perante a Lei Complementar n° 101;

2 - Procede a reserva de dotacéo orecamentaria, para futura contratacao;

3 — Baixa o valor no cronograma de execugdo mensal de desembolso,
observado o prazo estimado da possivel execucao da despesa:

4 — Se entender que a solicitagdo nao ests regular, em relagao aos requisitos
analisados, a Secretaria Municipal de Administrag:éo/Finangas remeté-la-a a area
solicitante, para ser completada a instrucdo devida, findo O que a area solicitante
procedera a sua devolugéo a Secretaria Municipal de Administragéo/Finangas.

5 - Estando regular procede o empenhamento da despesa;

2 - QUANDO DO PAGAMENTO DA DESPESA
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1 — Recebida a Nota Fiscal com atestamento de recebimento e demais
documentos necessarios a comprovar a efetiva liquidagdo da despesa, examina-os
quanto a aspectos formais e legais, tomando por orientag&o as exigéncias legais e
as normas do Tribunal de Contas do Estado:

2 — Nao estando habil para o pagamento, ou ndo tendo sido observados os
procedimentos definidos nesta Instrugdo Normativa, a Nota Fiscal com atestamento
de recebimento e demais documentos serzo devolvidos a area que os encaminhou;

3 — Estando a documentagao em ordem, procede ao pagamento.

IV - Procedimentos para Modalidades Licitatérias
1 - SE MODALIDADE CONVITE:
e Identificar pelo menos 03 (trés) empresas e/ou pessoas fisicas a serem
convidadas;
* Enviar convite a pelo menos 03 (trés) interessados;
e Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa:
* Receber, examinar e decidir sobre impugnagdes ao convite por irregularidade
na aplicagéo da Lei de Licitagoes, se houver;
* Receber a manifestacdo de interesse dos cadastrados em participar da
licitagao;
* Abrir o procedimento licitatorio;
* Lavrar ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagao e julgamento das
propostas;
* Receber as propostas e documentos de habilitagao;
¢ Abrir os envelopes de habilitagéo e apreciar a documentacgéo;
* Receber, examinar e decidir sobre os recursos, se houver em face da
decis&o sobre a habilitagao;

* Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;
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* Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital € com os
precos de mercado ou fixados por 6rgdo competente, ou, ainda com os
constantes do sistema de registro de pregos;

¢ Julgar e classificar as propostas;

* Colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissao em todos
0s documentos e propostas;

* Receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;

* Declarar o resultado final do certame;

* Assinar a ata;

* Homologar o processo licitatorio:

* Divulgar o resultado final do certame;

* Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

* Assinar o contrato oy equivalente com a vencedora;

e Publicar o extrato do contrato se houver na Imprensa Oficial;

* Emitir Empenho.

2 - SE MODALIDADE TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA:
* Publicar aviso na imprensa oficial:
* Afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;
* Receber, examinar e decidir sobre impugnacées ao edital, se houver:
* Fornecer cépia do edital e Seus anexos aos interessados:

e Cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios
estabelecidos pela administragso;

* Abrir o procedimento licitatério;

* Lavrar ata circunstanciada dos atos publicos de habilitagao e julgamento das
propostas;

* Receber as propostas e documentos de habilitagzo;
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* Abrir os envelopes de habilitagdo e apreciar a documentacéo;

* Receber, examinar e decidir sobre 0S recursos, se houver, em face da
decisdo sobre a habilitagzo;

* Devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados:

* Abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

* \Verificar a conformidade das propostas com requisitos do edital e com os
precos de mercado ou fixados por érgéo oficial competente, ou, ainda, com
os constantes do sistema de registro de pregos;

e Julgar e classificar propostas;

* Receber, examinar e decidir sobre 0s recursos, se houver;

* Declarar o resultado final do certame;

¢ Assinar a ata;

* Homologar o certame:

¢ Divulgar o resultado final do certame;

* Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

* Assinar o contrato com o vencedor;

* Publicar o extrato do contrato se houver na Imprensa Oficial;

¢ Emitir o empenho.

3 — SE MODALIDADE PREGAO:
e Publicar aviso;
* Disponibilizar cépia do edital e do respectivo aviso aos interessados:
* Receber, examinar e decidir sobre as impugnacées ao edital, se houver;
* Realizar sesséo publica:

* Lavrar ata circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e

habilitagao;
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* Receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a
proposta de precos e a documentacéo de habilitagzo:;

* Abrir imediatamente o envelope da proposta de precos e verificar a
conformidade;

* Receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacéo do vencedor;

* Julgar e classificar as propostas;

* Negociar diretamente com o proponente objetivando alcangar prego melhor;

e Decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas
classificadas e ordena-las;

e Decidir sobre a habilitagéo do licitante que apresentou a melhor proposta;

* Declarar o licitante vencedor;

* Assinar a ata;

* Receber, examinar e decidir sobre os recursos e contra-razées, se houver;

* Adjudicar o objeto da licitag&o ao vencedor:

* Homologar a licitagdo pela autoridade competente;

* Assinar contrato;

* Publicar o extrato do contrato na Imprensa Oficial;

* Emitir empenho.

4 - SE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

1 - Nos casos de inexigibilidade: receber, analisar e decidir sobre:

* Comprovagao de exclusividade do fornecedor;

* Notéria especializagdo do profissional Ou empresa de prestagao de servigos
técnicos de natureza singular; ou

* Consagragso de profissionais do setor artistico;

-000 Itiquira-MT
Jodo Batista Vidotti, 407 - Fone (65) 3491-1514 - CEP. 78790-000 Itiquira
e-mail: camara.itiquira@bol.com.br



1A
TRANSPARENCIA E CIDADAN
HsPA Gestéo 2009 - 2010

2 - Nos casos de Dispensa:

Comprovar a ocorréncia das hipéteses previstas no art. 24 da Lei de
Licitagoes;

Apresentar a razzo da escolha do fornecedor oy executante:

Justificar o preco;

Comprovar a aprovacao dos projetos de Pesquisas aos quais os bens serao
alocados se for o caso;

Decidir sobre a habilitacao do fornecedor:

Elaborar a minuta do contrato, quando for o caso;

Emitir parecer técnico juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade:

Ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitag&o;

Publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitagdo na
imprensa Oficial;

Assinar o contrato oy equivalente com o contratado;

Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

Emitir empenho.

V - Procedimentos para Aditivos a Contratos

seguintes procedimentos minimos;

1-E de résponsabilidade da unidade éncarregada do gerenciamento do

contrato a expedicao de solicitagdo, em tempo oportuno, para formalizacao de termo

aditivo relativo a valor Ou prazo;

2-A solicitagdo, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito,

interesse publico etc.), devera conter as especificagées e demais informagées sobre

materiais, obras ou servicos a serem aditivados e sera encaminhada ao Setor de

Compras, Patriménio e Almoxarifado e posteriormente a CPL:
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2.1 - No caso de obras e servigos, a solicitagdo conter:

a) Identificacao do estagio da obra ou Servico;

b) Alteragées ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por
autoridade competente;

C) Orgamento detalhado em planilhas que expressem a composicao de
todos os seus custos envolvidos;

d) Informagées sobre 3 situagédo do contrato (prazo para término, valor ja
pago, saldo do contrato, valor j3 aditivado, percentual com o aditivo em tela

3 — Ao receber 3 solicitacdo do aditivo, cabe ao Setor de Compras,
Patriménio e Almoxarifado bem como a CPL verificar:

a) Se o material oy servico pode ser aditivado a licitacao (objeto);

b) Se com o aditamento Nao sera ultrapassado o limite da modalidade da

licitagao:

) Se a necessidade ests devidamente justificada € comprovada;

d) No caso de obras e servigos de engenharia, se constam as planilhas

da composiczo d Custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se

0S servigos nao estavam previstos no projeto basico);

4 - Caso alguma das alineas anteriores nao for atendida, o Setor competente

cronograma de €Xxecugao mensal de desembolso;
6 — Havendo resposta positiva, a CPL elabora a minuta de aditivo contratual e
encaminha o processo a Assessoria Juridica. Do contrario, devolve a area de

e-mail: camara.itiquira@bol.com.br
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avaliagado dos temos da minuta do contrato;

8 — Caso a minuta tenha a aprovacao juridica, serg devolvida com o Parecer
a CPL, que encaminhari a celebragdo do Termo Aditivo. Do contrario, serao
indicadas as divergéncias, solicitando-se as informagées/documentos necessarios.
Se mesmo assim nao forem sanadas as observacgées apontadas, a solicitagdo sera
encaminhada sem aprovagao ao departamento de origem:

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

A realizacao de qualquer despesa sem a observancia das tramitacées e
comprovagées estabelecidas nesta Instrugdo  Normativa podera sujeitar og
résponsaveis ao pagamento dos valores correspondentes;

Sistema Orgamentario:

Jodo Batista Vidotti, 407 - Fone (65) 3491-
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