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. ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

PODER LEGISLATIVO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 007

I?ISP()E SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A
AREA DE COMPRAS LICITAGOES E
CONTRATOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTE NEGRO.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Negro, Estado de Rondénia, Sr.
BENEDITO MONTEIRO, conforme disposto na Lei Orgénica Municipal, conjugado
com o disposto no artigo 59 e incisos da Lei Complementar n® 101/2.000, Artigo 1° da
Instrugdo Normativa N° 007/TCER-2002 o digposto no caput do artigo 1° e
finalmente, a necessidade de serem observados, pelo Controlador interno, as
diretrizes estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, assegurando-se o
cumprimento do pressuposto basico da Lei, inserto no seu § 1° do art. 1°, de que “a
responsabilidade na gestéo fiscal pressupde a agédo planejada e transparente, em que
se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o equilibrio das contas
publicas”, bem como as Instrugées Normativas expedidas pelo Controle Interno deste
Poder;

Considerando o disposto na estrutura organizacional do Legislativo Municipal e
definiu a Controle interno da Camara, como 6rgiao regulador, avaliador e
fiscalizador da execugdo orgamentaria, financéira, patrimonial, operacional e
gerencial; por fim considerando o disposto nas Instrugdes Normativas
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;

RESOLVE: )
CAPITULO |
Regimento Interno

Art. 1°. O objetivo principal do Servigo da Area de Compras, Licitagdes e Contratos,
que devera ser observado pelo demais setor e departamentos, obedecendo a
legislagao vigente.

Art. 2°. Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na estrutura organizacional do
Legislativo Municipal, a Controladoria Interna recomenda o Servico de Compras,
Licitacbes e Contratos em conjunto com a Secretaria Geral, a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa na pratica de suas atividades:

§ 1° A existéncia de uma instru¢do normativa padronizara e facilitara o
desenvolvimento dos trabalhos na CPL e da Area de Compras, Licitagdes e Contratos.

§ 2°. A instrugdo normativa servira como instrumento regulamentador da Modalidade
Pregao e do Sistema de Registro de Prego no ambito do Poder Legislativo Municipal.
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Art. 3°. Toda aquisicdo de bens ou servicos devera observar o disposto nesta
Instrugéo que disp&e sobre A instrugdo normativa da Area de Compras, Licitagées e
Contratos.

CAPITULO II
Servico de Suprimentos e Contratos

Secgao |
Suprimentos

Art. 4°. Sob a coordenagao do responsavel pelas Compras, Licitagbes e Contratos, o
Servigo de Suprimentos e Contratos devera Observar as seguintes atribuicées na
execugao de suas atividades: - o
|- orientar e supervisionar as atividades de aquisicdo de materiais, de servigos e
locagao de bens;

- orientar e assessorar os 6rgdos da Camara na instrucdo de pedidos de
aquisicdo de materiais e de contratagdo de servicos;

lll - supervisionar a aquisicdo de materiais e de contratagéo de servigos e zelar pelo
cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas;

IV- emitir Certificado de Registro Cadastral, ‘observada a legislagdo vigente,
conforme Anexo |

V-  preparar e montar processos de compras de materiais e contratagdo de
servicos, mediante licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

VI-  promover processos de licitagdo~de materiais_e contratagéo de servigos,
observadas as modalidades legais aplicaveis a cada caso;

VIl - manter controle das dotagdes orcamentarias destinadas a aquisicao de
materiais e contratagao de servigos;

VIIl - proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de
itens de consumo mais freqiiente;

IX - organizar o calendario de compras:

X - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
prestadores de servico; :

Xl - analisar orgamentos de aquisi¢do de suprimentos encaminhados pelos 6rgaos
da Camara, verificando sua conformidade com os pregos de mercado:
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XIl - conferir os materiais recebidos ou servigos prestados com as especificagdes
das notas fiscais e notas de empenho;

Xl - controlar a exagao dos fornecedores quando a qualidade e ao prazo de entrega
de materiais ou servigos, para efeito de imposic&o das penalidades cabiveis:

XIV - preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servicos adquiridos,
observados as condi¢es contratuais estabelecidas;

XV - observar concomitantemente na execugdo de suas atribuices A instrugao
normativa da Area de Compras, Licitagées e Contratos.

Se§§0 I
Contratos

Art. 5°. O Controle Interno da Camara Municipal de Monte Negro entende como
contrato o acordo de duas ou mais vontades, na conformidade da ordem juridica,
destinado a estabelecer uma regulamentagéo de interesses entre as partes, com o
escopo de adquirir, modificar ou extinguir relagées juridicas de natureza patrimonial.

§ 1°. S50 modalidades de Contratos administrativos:
|- compra e venda;
Il - troca ou permuta;

Il - locagéo; -
IV - empréstimo;

V - depésito;

VI - mandato;

VIl - gestdo de negbcios;

VIl - edigao; €

IX - outras definidos na legislagéo especifica. .
Art. 6°. O Controle Interno da Camara recomenda a Area de Compras, Licitagdo e
Contratos a adogdo dos procedimentos constantes dessa Instrugdo Normativa na
pratica de suas atividades relacionadas ao contrato administrativo.

Art. 7°. Os Contratos Administrativos devem estabelecer com clareza e precisdo as
condigdes para sua execugdo, expressas em clausulas que definem:
|- objeto e seus elementos caracteristicos;

I - regime de execugéo;

lIl - precgo e condigdes de pagamento;

IV - prazos de inicio de etapas de execugéo, conclusao e entrega;

V - créeditos orgamentarios;

VI - garantias oferecidas;

VIl - direitos, obrigagdes, penalidades e responsabilidades das partes ;
VIl - vinculagao a licitagao e a proposta apresentada;

IX - casos de rescisdo;

X - os direitos da Administragdo em caso de rescisao;
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Xl - as condigdes de importagao (se for o caso);
Xl - avinculagéo ao edital;
XNl - legislagao aplicavel;

XIV - manutengdo das condigbes de habilitagéo e qualificacao;
XV - Foro da sede da Administragéo.

§ 1°. Os Contratos e seus aditamentos ser&o lavrados pelo Servigo de Suprimentos e
Contratos e mantera arquivo cronolégico dos seus autografos e registro sistematico do
seu extrato.

§ 2° E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Camara, salvo os de
pequenas compras, para pronto pagamento, quando a Nota de Empenho substitui o
Contrato. ‘ =F
i

§ 3° Todo Contrato deve mencionar os nomes das partes e os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o numero do
processo da licitagao, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes e
as clausulas contratuais.

§ 4°. E competéncia do Servigo de Suprimentos e Contratos providenciar a publicagao
resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, na
mesma data de sua assinatura para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias.

§ 5° O Servigo de Suprimentos e Contratos devera encaminhar cépias dos Contratos
para a Area de Compras, Licitagbes e Contratos bem como para a Contabilidade da
Céamara e Controladoria Geral no prazo maximo de trés dias.

§ 6° A duragdo dos Contratos estd adstrita aos créditos orgamentarios, exceto
quando: .

I - metas contempladas no PPA; p

Il - servigos continuos (até 60 meses);

Il - aluguel de equipamentos e programas de informatica (até 48 meses).

P

§ 7°. E vedada a celebragao de Contratos com prazo de vigéncia indeterminado.

§ 8° E dispensavel a celebragdo de Contratos quando a entrega for imediata e
integral, sem obrigagdes futuras.

Art. 8°. O Controle Interno recomenda a observancia dos dispositivos contidos na Lei
Federal n°. 8.666/93, na celebragéo de Contratos administrativos.

Art. 9°. Art. 11. Integra a presente Instrugdo Normativa:
I- Anexo | - CRC - Certificado de Registro Cadastral.

Art. 10. Entrara a presente Instrugdo Normativa em vigor na data de sua publicagéo,
revogando quaisquer disposi¢gdes em contrario.
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CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que,
recebi da Controle Interno da Camara cépia da Presente
Instrucdo Normativa da qual confirmo ter tomado
conhecimento das determinagGes nela contida, das quais
nao tenho nenhuma restrigo a registrar.

Monte Negro— RO, de 2015.

___de

:A Y EFé‘tto

prisciargdt Pl
residente da
PPorM5/2015)’(3"“\’\N

Instrugao N&matlva f01 aflxa

CERTIDAO
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Certlflco para oS dev:dos fins que a presente
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ANEXO |
CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL N° /

Certifico que a Empresa:

Enderego:

Cidade: Estado:
CNPJ: Inscricdo Estadual:
CEP:

Esta registrada na Camara Municipal de Monte Negro- RO, em conformidade com a Lei n°. 8.666/93 e
suas alteragbes. Estando a mesma habilitada a participar de licitagdes Publicas promovidas por esta

Cémaraatéodia( [/ [ ).
Atividades: ( g )

DOCUMENTOS APRESENTADOS Vencimento / Situacao

Identidade dos sdcios da empresa

Contrato Social ou Registro individual

Ultima alteracdo Contratual

CNPJ (a emissao deve ser via Internet)

CND para com a INSS

CND para com a FGTS

CND para com a Fazenda Municipal

ALVARA DE LICENCA

CND para com a Fazenda Estadual E3F

CND para com a Fazenda Federal

CND para com a Divida Ativa da Unido

CND para Ministério do Trabalho

Balango Patrimonial

Certiddo de Faléncia e Concordata (data inferior a 60 dias)

Declaracdo de que ndo emprega menores

4

Observacoes: Este cadastro tem validade até o dia de de

Camara Municipal de Monte Negro- RO, ____de de

Membro da CPL
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