MUNICIPIO DE PORTO DOS GAUCHOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO DOS GAUCHOS

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003
ATO DE APROVAGAO: DECRETO N° 105/2025 — 14/11/2025 — VERSAO 02

ASSUNTO: INSTRUGAO NORMATIVA PARA O SETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS , )
SETORES ENVOLVIDOS: PLANEJAMENTO, ASSESSORIA JURIDICA E ADMINISTRACAO

1) COMPRAS

Art. 1.° Todo procedimento para aquisicao de materiais, equipamentos, servigos ou outros
bens méveis regular-se-a por esta Instrucdo Normativa.

Art. 2.° Compete exclusivamente ao Setor de Compras da Prefeitura Municipal a
responsabilidade pela execug¢ao do procedimento instaurado nesta Instrugdo Normativa.

Art. 3.° O procedimento para aquisigao dos bens descritos no art. 1.°, caput, reger-se-a
nos seguintes termos:

§ 1.° Constatada a necessidade de aquisicdo mdveis, insumos e demais materiais, ou
ainda a contratacdo de servigos, as Secretarias, Departamentos e Setores deverao
formalizar Requisicdo Interna, nos moldes do Anexo | desta Instrugdo Normativa,
remetendo-a, apds autorizacédo do superior hierarquico, ao Setor de Compras;

§ 2.° De posse da requisi¢cdo interna e antes de efetuar a aquisigdo, o Setor de Compras
devera verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria, a previsibilidade financeira para a
respectiva aquisicéo e ainda se o objeto é passivel de exigéncia de processo licitatério;

§ 3.° Existindo dotagdo orgcamentaria e disponibilidade financeira e nao sendo a compra
passivel de processo licitatorio, o Setor de Compras emitira ordem de compra direta, em
duas vias, conforme modelo constante no anexo Il, sendo a primeira via encaminhada ao
fornecedor e a segunda via destinada ao arquivo;

§ 4.° Havendo a necessidade de elaboragdo do competente processo licitatério esse
devera ser procedido de conformidade com o estabelecido na Lei Federal n.° 8.666/93.
As compras feitas com base em processo licitatério, apés homologados, observarao
também o disposto no inciso anterior.

§ 5.° Inexistindo dotagdo orgamentaria, o Setor de Compras comunicara a Secretaria,
Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, a
impossibilidade da realizacdo da aquisicdo, arquivando-se a requisicao interna; Existindo
justificativa da relevancia e real necessidade da aquisicdo, podera ser procedida pelo
setor contabil a respectiva suplementacdo da dotagdo orgcamentaria ou abertura de
crédito especial, conforme o caso, a qual devera ser feita com a observacgao da legislacao
especifica em vigor.

§ 6.° Na auséncia de disponibilidade financeira, o Setor de Compras comunicara a
Secretaria, Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro
horas, que a aquisi¢ao ficara vinculada a previsao de recursos programada pela Diretoria
de Financas;

Paragrafo Unico — As compras de materiais ou contratacbes de servigos para as quais
nao ha exigibilidade de licitagao, deverao ser procedidas da elaboragdo de orgamento ou
pesquisa de prego de no minimo 03 (trés) fornecedores, podendo-se utilizar para maior
agilidade a comunicagao via fax ou Internet.
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Art. 4.° Toda nota fiscal apresentada a Prefeitura Municipal devera estar acompanhada
da respectiva ordem de compra emitida pelo Setor de Compras.

§ 1.° O Secretario ou Diretor de Departamento devera atestar o recebimento da
mercadoria ou prestacao do servigo caracterizando a liquidagcao da despesa.

§ 2° O descumprimento do previsto no caput sera considerado como aquisigao irregular,
acarretando na ndo aceitacdo da despesa pela Prefeitura Municipal.

§ 3° A Secretaria, Departamento ou Setor que solicitou a aquisicdo irregular
responsabilizar-se-a solidaria e ilimitadamente perante o fornecedor.

Art. 5° A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelo
Ordenador da despesa acarretara na sua responsabilizagao nos termos da Lei.

Paragrafo Unico - Verificada a inobservancia desta Instrucdo a Coordenadoria do
Sistema de Controle Interno adotara as providéncias de ordem legal.

2) COMPRA DIRETA

Art. 6° Disciplinar sobre os procedimentos gerais para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servigos ou outros bens méveis para a Prefeitura Municipal através do
procedimento chamado “compras diretas”.

Art. 7° A normatizagao ocorre a fim de padronizar as solicitagdes de compras, no ambito
do Poder Executivo Municipal, de forma a orientar os 6rgéaos para o fiel cumprimento das
regras gerais para a solicitacéo da realizagado de procedimentos gerais para compras.

Art. 8° Para aquisicao de produtos e contratacao de servigos, através de dispensa por
limite de valor, o setor devera respeitar os seguintes procedimentos:

§ 1° - Preencher o formulario de Especificacéo e Solicitagdo de Compras, cujos produtos
e servigos estao relacionados no Cadastro Geral de Produtos/Servigos.

§ 2° - Quando o produto/servigo a ser solicitado, ndo constar ou nao for igual ao
relacionado no Cadastro Geral de Produtos/Servigos, favor solicitar a Unidade de
Compras da Prefeitura Municipal a alteragcédo e/ou inclusdo, conforme a necessidade da
Secretaria solicitante;

§ 3° - O produto a ser cadastrado devera conter: especificagdo completa (exemplo: mesa
em madeira, medindo 3 metros de comprimento por 1 metro de largura com 4 cadeiras
com encosto etc., cartuchos para impressora, tipo cédigo do produto do fabricante, citar
produto original ou remanufaturado/reciclado);

§ 4° - Separar os produtos em solicitacbes de compras diferentes para cada grupo de
materiais de consumo: (limpeza, géneros alimenticios, pegcas para veiculos, material de
construgcdo, material de pintura etc.) ou material permanente (mdveis equipamentos
diversos); ou seja, separar os materiais para cada um dos grupos acima citado;
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§ 5° - A Unidade de Compras devera exigir do futuro fornecedor, antes de emitir a
requisicdo de compras a Certiddo Negativa de Débitos Municipais ou Certiddo Positiva
com efeito negativo, de modo a verificar se o mesmo n&do esta em débito com o
municipio, junto ao setor de arrecadacdo da Secretaria da Fazenda. (caso ela tenha
algum débito, ndo podera ser contratada), além da Certiddo Negativa junto ao Instituto
Nacional de Servigo Social — INSS e Certiddo Negativa junto a Caixa Econémica Federal,
referente ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS.

Art. 9° O valor do produto ou servigo devera vir acompanhado de, no minimo, 03 (trés)
orcamentos para cada item, devidamente comprovados através de documento escrito,
com a identificacdo da empresa (Raz&o social, Endereco, Telefone, CNPJ), anexado a
solicitagcdo de compra ou servigos:

§ 1° - Quando as Unidades solicitantes fizerem contato com o fornecedor para cotagao de
precos, verificar com o0 mesmo se tem nota fiscal de servigo ou venda;

§ 2° - Caso nao tenha condigdes de efetuar os orgamentos, enviar solicitagdo com a
especificacdo completa a Unidade de Compras da Secretaria de Administracdo para
fazé-lo.

Art. 10° O orgamento € uma pec¢a fundamental de todo processo, por isso devera ser bem
elaborado, uma vez que, podera prejudicar todo o andamento da aquisicao pretendida,
atingindo a seriedade e legalidade da mesma:

§ 1° - A solicitagdo do orgamento devera conter informagbes como: item, quantidade,
unidades, especificagdo completa e detalhada do produto/servico, preco unitario e preco
total,

§ 2° - Dados como: local e forma de entrega, responsabilidade por montagem, testes,
treinamento, garantias sdo fundamentais para a elaboragao do orgcamento.

Art. 11° Toda e qualquer aquisicdo ou contratagdo, obrigatoriamente, devera vir
acompanhada de justificativa bem fundamentada, discriminando a raz&o, a necessidade
e a finalidade da compra ou contragao.

Art. 12° Os processos deverao ser encaminhados a Unidade de Compras da Secretaria
da Administragdo antes da aquisicdo do material e da contratacdo de servigos antes da
data do evento.

Art. 13° A Ordem de Compras somente sera realizada apds aprovagao do processo de
aquisicao de material ou contratacédo de servigos pela Unidade de Compras.

§ 1° - Apos a emissado da Ordem de Compras, a Unidade interessada devera proceder a
solicitacdo do fornecimento do material ou servigo, junto ao fornecedor identificado na
ordem, orientando o mesmo a emitir a nota fiscal, sem rasuras, em nome da Prefeitura.

§ 2° - A nota fiscal da compra ou servico ndo podera ser emitida antes da Ordem de
Compras.

Pagina: 3de7



MUNICIPIO DE PORTO DOS GAUCHOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO DOS GAUCHOS

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003
ATO DE APROVAGAO: DECRETO N° 105/2025 — 14/11/2025 — VERSAO 02

§ 3° - O responsavel atestara o recebimento do material ou servigo através do carimbo e
assinatura, no verso da nota fiscal, do Secretario que solicitou a compra ou servigo
caracterizando a liquidacdo da despesa e, remetera a mesma a Unidade de Empenho e
Execucéo Orgcamentaria, para efetuar o pagamento.

Art. 14° No caso de compras adquiridas com verbas provenientes de convénios, as
mesmas deverdo ser encaminhadas com antecedéncia para empenhar, de forma a
respeitar os prazos legais.

Art. 15° O prazo minimo previsto para tramite interno do processo de compra direta € de
15 (quinze) dias.

Paragrafo Unico — Objetivando o cumprimento do prazo estipulado neste artigo, as
Unidades da Administragdo Publica deverao encaminhar os processos com antecedéncia
e toda a documentacdo solicitada para que nao haja prejuizos ou perda do lapso
temporal.

Art. 16° - As compras diretas sdo permitidas e utilizadas para obras e servigcos de
engenharia, bem como para outros servigos e aquisi¢des, desde que observados o0s
limites estabelecidos no artigo 75, incisos | e Il da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
que dispde sobre as contratacdes diretas por dispensa de licitacao.

Os valores maximos para dispensa de licitagdo sao:

« Até R$ 100.000,00 para obras e servicos de engenharia ou servicos de
manutengao de veiculos automotores (art. 75, inciso ).

« Até R$ 50.000,00 para outros servigos e compras em geral (art. 75, inciso ).

Além disso, a contratagao direta também podera ocorrer nos casos de emergéncia ou
calamidade publica, nos termos do artigo 75, inciso VIII, da Lei n°® 14.133/2021, desde
que a situacao exija pronto atendimento e o prazo maximo do contrato ndo ultrapasse um
ano, conforme previsto na legislacao.

3) LICITAGOES

Art. 17° -Todo o procedimento para realizacdo de processos licitatérios para compra de
materiais, realizagdo de obras e prestacdo de servigos regular-se-a por esta Instrugéo
Normativa, em conformidade com as disposicoes da Lei n® 14.133/2021.

Art. 18° - No inicio de cada ano devera ser nomeada, por Decreto do Poder Executivo, a
Comissao de Contratagao, em obediéncia ao artigo 8°, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021.

§ 1° A comissao devera ser composta por, no minimo, trés membros, sendo ao menos
dois ocupantes de cargo efetivo ou emprego permanente na administracao publica.

§ 2° A recondugdo da totalidade dos membros da Comissdo de Contratacdo para o
exercicio subsequente é vedada, salvo justificativa fundamentada.

Art. 19° - Verificada, pelo Setor de Licitacdes do Municipio, a necessidade de realizacao
de procedimento licitatorio, cabera a este setor verificar inicialmente:

| — a existéncia de dotacdo orcamentaria;

Il — a disponibilidade de recursos financeiros para cobertura das despesas;

[l — a modalidade de licitagdo, conforme critérios estabelecidos nos artigos 28 e 29 da Lei
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n°® 14.133/2021;
IV — o critério de julgamento da licitagdo, conforme art. 33 da Lei n° 14.133/2021, que
pode ser:

e Menor preco;

e Maior desconto;

e Melhor técnica ou conteudo artistico;
e Técnica e preco;

e Maior lance, no caso de alienagéo;

e Maior retorno econémico.

Art. 20° - Os processos licitatérios deverédo conter os seguintes documentos, nos termos
do art. 12 da Lei n® 14.133/2021:

| — justificativa da necessidade da contratagéo;

Il — orgcamento prévio;

Il — autorizagao do Prefeito Municipal ou autoridade competente;

IV — edital e anexos (minuta de contrato, projetos, memoriais etc.);

V — publicidade do edital, conforme previsto no art. 54 da Lei n°® 14.133/2021;

VI — comprovacgao de dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira;

VIl — atas, relatérios e pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagao;

VIl — documentacéo de habilitacdo dos licitantes, conforme requisitos do art. 67 da Lei n°
14.133/2021;

IX — original das propostas;

X — recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacoes e
decisdes;

Xl — despacho de adjudicagao e homologacgao;
Xll — termo de contrato, se aplicavel.

Art. 21° - Os editais de licitagdo deverao conter os requisitos minimos do art. 25 da Lei n°
14.133/2021, incluindo:

| — identificacdo da administracado publica promotora do certame;
Il — modalidade da licitacdo (concorréncia, pregao, leilao ou dialogo competitivo);

Il — regime de execugdo (empreitada por preco global, por preco unitario, tarefa ou
empreitada integral);

IV — critério de julgamento das propostas;

V — prazo e condi¢cdes de execugao do contrato;
VI — critérios para aceitagao do objeto licitado;
VIl — exigéncias de habilitagdo dos licitantes.
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4) CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 22° -Todo procedimento para formalizagdo de contratos administrativos observara as
normas da Lei n°® 14.133/2021 e esta Instrucao Normativa.

Art. 23° - E obrigatéria a celebragdo de contrato para a realizacdo de obras, aquisicéo de
produtos e prestacdo de servigos quando a contratacido for precedida de licitagdo, nos
termos do artigo 89 da Lei n° 14.133/2021.

Paragrafo unico — Nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, o contrato
podera ser substituido por outro instrumento habil, como:

« Nota de empenho;
e Autorizagdo de compra;
e Ordem de servico.

Art. 24° - Todos os contratos administrativos deverdo conter, no minimo, as clausulas
obrigatérias previstas no art. 92 da Lei n® 14.133/2021, incluindo:

| — Qualificagao das partes;

Il — Objeto e seus elementos caracterizadores;

[Il — regime de execugao ou fornecimento;

IV — preco e critérios de atualizagdo monetaria;

V — prazos e condi¢gdes de pagamento;

VI — Garantias, se exigidas;

VIl — sang¢des por inadimplemento contratual;

VIII — responsabilidade das partes;

IX — forma e condicdes de fiscalizagdo da execugao;

X — Possibilidade de alteracido do contrato, conforme art. 124 da Lei n°® 14.133/2021.

5) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da administracao
publica, em especial aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conforme previsto no artigo 37 da Constituigdo Federal.

Os procedimentos descritos encontram-se amparados na Lei n° 14.133, de 1° de abril de
2021, que estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para a Administracido
Publica, especialmente nos dispositivos:

Artigo 24 — Dispbe sobre a possibilidade de sigilo do orgamento estimado da contratagao
até a fase de julgamento das propostas.

Artigo 25 — Define as regras que devem constar no edital, incluindo os requisitos para
convocagao, julgamento, habilitagdo, penalidades e clausulas contratuais.
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Além disso, aplicam-se as normas municipais pertinentes e as disposi¢des do Tribunal de
Contas do Estado, em conformidade com os principios da economicidade e da eficiéncia
na gestdo dos contratos publicos.

6) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infragéo;

O processo administrativo sera proposto pela controladoria municipal e determinado pelo
chefe de poder correspondente;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias;

O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de
poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa;

Os fatos apurados pela comissao serdo objetos de registro claro em relatorio e
encaminhamento a controladoria municipal para emissao de parecer e conhecimento ao
chefe de poder correspondente com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagao das
penalidades indicadas no processo.

7) DISPOSICOES FINAIS:

A aquisicdo de produtos/servicos sem a observancia do processo descrito acima,
ressalvados as contratacdes realizadas através de processo licitatério € considerada
infracdo passivel de improbidade administrativa, além de crime de responsabilidade,
tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto Lei n°. 201/1967.

Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletanea
das instru¢cbes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle do Municipio de Porto dos Gauchos MT, atualizando sempre
que tiver aprovacao de novas instru¢gdes normativas, ou alteragbes nas mesmas.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas
de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

A presente Instrugdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade do
municipio, bem como, observar a legislagdo municipal ou Instrugbes do Tribunal de
Contas do Estado.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Porto dos Gauchos, 14 de novembro de 2025

VANDERLEI ANTONIO \A/ls\sl\ilrlsas;LgleAfﬁtl'rg?\lclici)gggl por NATAL JOSE Assinado de forma digital por
DE . NATAL JOSE
ABREU:89351436187 SEMENSATO:29579716  crpensaTo:29579716153
ABREU:89351436187 Dados: 2025.11.14 14:57:44 0400 153 Dadiot: 2025.11.14 15:02:53 -04'00"
Vanderlei Antonio de Abreu Natal Jose Semensato

Prefeito Municipal Controlador Interno
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