INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 01/2014

Normatiza os procedimentos de aquisicao de
bens materiais e/ou servigos e disciplina o
controle de recebimento dos materiais e

Servicgos.
Versao: 01
Data de Aprovacao prévia pela UCCI: /[ 2014
Ato e Data de Aprovacédo: Ato Administrativo n® , de / /

Sistema: Sistema de Compras, Licita¢cdes e Contratos — SCL
Unidade Responsavel: Geréncia Financeira (GEFIN)

CAPITULO |
FINALIDADES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN):

| - normatiza os procedimentos de aquisicdo de bens materiais e/ou
Servigos;

Il - disciplina o controle de recebimento dos materiais e servicos.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente IN abrange a todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta Instrucdo Normativa.

CAPITULO 1l
BASE NORMATIVA

Art. 3° A presente IN baseia-se nas seguintes normas:
| - Constituicdo Federal de 1988, artigo 37, inciso XXI;
Il - Lei Complementar n® 101/2000;

[l - Lei Federal n°® 4.320/64;

IV - Lei Federal n°® 8.666/1993;

V - Lei Federal n°® 10.520/2002;



VI - Lei Complementar Federal n°123/2006;
VII - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao de responsabilidade da unidade responséavel pela IN:

| - promover a divulgacéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacao da IN.

Art. 5° S&o responsabilidades das unidades executoras:

| - atender as solicitacbes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizagao;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre as alteragcbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aumento da eficiéncia operacional e o
aprimoramento dos procedimentos de controle;

[l - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 6° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da IN, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao sistema, propondo alteragdes na IN
para aprimoramento dos controles.



CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Art. 7° Os procedimentos de aquisi¢cdo de bens e/ou servi¢os iniciam-se por
provocacédo do setor ou 6rgdo interessado, por meio de solicitacdo (pedido),
na forma de requerimento escrito, onde devera constar o seguinte:

| — setor ou 6rgéao solicitante;

Il — data;

Il - a descricdo detalhada do pedido, contendo a discriminagdo do objeto e
seus quantitativos;

IV — estimativa de custos unitarios e totais nos casos do artigo 10 desta IN;
V — justificativa e/ou motivacao;

VI — outros documentos ou elementos necessarios ou que entender
pertinentes, tais como plantas, anexos, memoriais descritivos,
cronogramas, minutas de contratos, pareceres etc;

VIl - assinatura do solicitante.

Art. 8° O objeto da contratacdo (obra, servico ou material) devera ser
descrito minuciosamente pelo proprio solicitante ou por Orgao técnico
competente, quando necessario, e devera sempre indicar os quantitativos.

Art. 9° A justificativa devera demonstrar a autoridade superior a
necessidade da contratacéo.

Art. 10 Nos casos de aquisicao de bens e/ou servicos cujos valores sejam
inferiores aos estabelecidos no artigo 24, incisos | e I, da Lei n® 8.666/93, a
estimativa de custos unitarios e totais é facultativa, embora recomendavel,
e podera ser feita mediante pesquisa de mercado, valores contratados
anteriormente, consulta em publicacdes especializadas, consultas a
internet, pesquisa junto a outros O6rgdos publicos, cotacdo prévia com
fornecedores ou qualquer outro meio idéneo que permita aferir os valores
estimados no mercado dos bens e/ou servigos pretendidos.

81° Nos casos de aquisicao de bens e/ou servicos cujo procedimento seja a
licitagdo, deverd ser feita cotagdo prévia com no minimo trés fornecedores
do ramo do objeto contratado, sendo recomendado que a cotacdo prévia
forme um procedimento (autos) distinto daquele da licitacdo, para que este



4

altimo conte apenas com o0s precos médios de mercado, sem a indicacao,
no entanto, dos nomes dos fornecedores que participaram da cotacao
prévia.

82° Nos casos de inexigibilidade de licitacdo, é dispensada a apresentacao
de estimativa de custos unitarios e totais.

Art. 11 A solicitacdo devera ser encaminhada diretamente ao Presidente da
Camara, podendo passar antes pelo responsavel pela Secretaria de
origem, devendo, neste ponto, ser autuado juntamente com a
documentacéao inclusa.

Art. 12 Em seguida, conforme o caso, o setor de compras, a Comisséo
Permanente de Licitacdo ou o orgao responsavel pelo processamento do
pedido receberd o processo, devendo efetuar consulta prévia ao setor
financeiro para verificar se a Céamara tém condigcdes financeiras e
orcamentarias para a aquisicdo do bem e/ou servico.

Art. 13 Havendo condi¢Ges, o setor de compras, a Comissdo Permanente
de Licitacdo ou o 6rgao responsavel pelo processamento do pedido dara os
encaminhamentos legais e normativos ao procedimento de aquisicao.

Art. 14 Apds a conclusdo do procedimento, o processo sera encaminhado
ao setor financeiro para a realizacdo de empenho, cabendo posteriormente
a Secretaria de Administracdo convocar, por qualquer meio idéneo, o
fornecedor para assinatura do contrato, quando for o caso, e o cumprimento
da obrigacéo.

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO DOS BENS E SERVICOS

Art. 15 Cumprida a obrigacao, cabera ao setor competente receber os bens
ou servigcos contratados, verificando, previamente, sua correta adequacéao
em termos qualitativos e quantitativos.

Art. 16 As notas fiscais ou recibos serdo anexados ao processo
administrativo de pagamento.
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Art. 17 Os bens materiais de consumo, ou seja, aqueles néo sujeitos a
controle patrimonial deverdo ser conferidos pelo setor responsavel pelo
almoxarifado em relacdo a quantidade e inspecionados quanto a qualidade
exigida no produto e sua validade, conforme o contrato, se houver, a nota
fiscal e outros documentos/elementos que o instruem.

Art. 18 Quando tratar-se de aquisicdo de bens patrimoniais, o procedimento
de recebimento, de inscricdo, registro e outras providéncias a serem
adotadas seguirdo a Instrucdo Normativa SPA (Sistema de Controle
Patrimonial) n°® 01, de 14/05/2014, que dispde sobre as rotinas e 0s
procedimentos de controle de bens patrimoniais, fluxo operacional de
movimentacdo de bens e inventéario fisico e financeiro de bens modveis e
imoveis.

Art. 19 A execucdo das despesas devera ser feita em conformidade com a
Instrucdo Normativa SCO (Sistema de Contabilidade) n® 02, de 20/05/2014,
que dispde sobre os procedimentos para emissao, liquidacdo, anulacéo e
cancelamento de notas de empenho e inscrigao e reinscricdo de valores em
restos a pagar e orienta procedimentos contabeis em situagdes especificas
da execucdo orcamentaria e extra-orgcamentaria, sem prejuizo de outras
normas aplicaveis.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20 Nao serd decretada a nulidade do ato ou do procedimento que,
mesmo que nado tenha seguido estritamente esta IN, tenha atingido suas
finalidades primordiais sem causar prejuizo a lei, ao erario ou a terceiros.

Art. 21 Pressupfem-se habeis e veridicos os documentos e elementos
informativos que integram o0 procedimento de aquisicdo de bens ou
servicos, relativamente a cada fase especifica, respondendo pela
legitimidade dos mesmos o0s agentes publicos participes do procedimento,
na medida das respectivas esferas de competéncia.

Art. 22 Para a despesa destinada a atender situacdo de emergéncia, cuja
execucao exija rapidez, aplicam-se as rotinas prevista nesta IN, no que for
possivel.



Art. 23 Excetua-se do disposto nesta IN as despesas eventuais de pequeno
valor, para atendimento de necessidades imediatas, efetuada com recursos
provenientes de adiantamento (pronto pagamento) na forma da legislacéo
em vigor.

Art. 24 A Controladoria Geral Interna, bem como qualquer outro 6rgao ou
setor que participe dos procedimentos fixados nesta IN poderdo sugerir-
Ihes alteracdes, de forma justificada, com objetivo de alcancar sempre o
melhor resultado.

Art. 25 As duvidas e/ou omissdes porventura geradas por esta IN deveréo
ser solucionadas junto a Secretaria de Administracdo, ao setor de compras
e/ou a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Castelo, ES, 21 de outubro de 2014.

ELDER JOSE DALVI ANTONIO MARCOS FIOROT
Secretario de Financas Gerente Financeiro
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