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DECRETO N® 5585, de 05 de agosto de 2024,

EMENTA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
N°005/2024, DISPOE SOBRE FLUXO0S DE TRAMITACAO E
PROCEDIMENTOS INTERNOS RELATIVOS A LICITACAO E
CONTRATACAO DA AQUISICAO DE BENS E DE PRESTACAO
DE SERVICOS PELA PREFEITURA DE MARILANDIA,

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARILANDIA, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigdes legais, conferida pelo art. 64 da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO Processo Administrative n® 4634 /2024, encaminhado pela Secretaria Municipal
de Controle e Transparéncia,

DECRETA:

Art.1° - Fica aprovada a instrugdo normativa n® 005/2024, que dispde sohre fluxos de
tramilago ¢ procedimentos internos relalivos & licitacio e contratacio da aguisiciio de bens e de
prestacdo de servigos pela Prefeitura de Marilandia, e da outras providéncias.

Paragrafo finico - A instrucdo normativa constante deste artigo compde o presente
Decreto sendo parte integrante do mesmao.

Art. 2°- As unidades abrangidas pela Instrugdo Normativa aprovada neste Decreto
deverdo implementar as normas e procedimentos.

Art. 3°- Cabera 4 unidade responsavel a divulgagdo da instrugdo normativa aprovada.

Art. 4" - Compete a Controladoria Interna do Municipio dirimir sobre eventuais
duvidas de interpretacio e execugdo,

Art. 5° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario,

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Marilandia{ES),05 de agosto de 2024,

Assinado digitalmente por AUGUSTO
ASTOR| FERREIRAI1 22 *+* o=t
Data: 0ROAI2024 16:41:45

Augusto Astori Ferreira
Prefeito Municipal
Registrado na SEMADI

Da P.M.M. E,.-J";f:‘;‘r' ot "“g"‘{w "M'* Data de Publicagio
Em, 05/08/2024. ;.'_ R : i 1 I.-—'-HI B
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MUNICIPIO DE MARILANDIA Chefe do Setor
Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracao

Instrucgio Normativa n® 005/2024

DISPOE SOBRE FLUXOS DE TRAMITACAO E
PROCEDIMENTOS INTERNOS RELATIVOS A LICITACAO E
CONTRATACAO DA AQUISICAO DE BENS E DE
PRESTACAO DE SERVICOS PELA PREFEITURA DE
MARILANDIA.

A CONTROLADORIA-GERAL do Municipio de Marilindia/ES, ne uso de guas atribuigdes legais, que lhe
conferem o art. 31 da Consttuigio Federal, art. 59 da Lei Complementar Federal n® 101/2000,
Caonstituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei N° 1.032/2012 e suas alteragdes, bem como a Lei

Complementar Municipal 025/2017, resolve instituir a presente instrucéo Normativa,

Visando a necessidade de promover a revisao das normas quc Tegem 03 fluxos de tramitagao e
procedimentos internes relativos a licitagédo e contratagio da aquisi¢do de bens e prestacio de servigos

pela Prefeitura Municipal de Marilandia;

A necessidade de uniformizar e padronizar os procedimentos relativos & gestao de aguisicdes de bens o

contratacio de servigos;

A necessidade de orientar de forma clara ¢ objetiva as unidades demandantes acerca do fluxe de

tramitacdo processual dos processos de licitagio e contratacio;
Resalve:
CAPITULO I

Das Disposigdes Basicas

Artigo 1° Esta Instrugio Normativa estabelece os fluxos internos e os procedimentos para a realizacdo
de processos de aguisicdo de bens e contratacio de servigos da

Prefeitura de Marilandia,
Artigo 2°. Para os fins desta Resolugio, considera-se:
I - Compra: toda aquisicio remunerada de bens, para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente;

I - Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao,

tais como: demolicdo, fabricacdo, conserto, instalacdo, montagem, operacio, conservagio, reparacio,

Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Telefone: (27) 3724-2964 - Fax: (27) 3724-2950
E-mail: administracaocf@marilandia.es.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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manutencio, lransporte, comunicacdn, impresso grafica, locacdo de bens, publicidade, seguro ou

trabalhos técnico profissionais;

Il - Scrvige comum: aguele cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificages usuais no mercado, conforme definicde da Lei Federal

14.133/2021;

IV — Projeto Basico: conjunte de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisfo adequade para
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitacio, elaborado com base
nas indicaces dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade téenica e o adequade
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, & que possibilite a avaliagio do cuslo ¢ a definigéo

dos métodos e do prazo de execucio;

V - Termo de Referéncia: documento onde serfo apresentados de forma precisa e detalhada as
especificacfes e demais informactes pertinentes ao objeto da contratagdo, os critérios para a aceitagao do
bem ou servigo, especificando os deveres do contratado, os procedimentos de fiscalizacdo, prazo de
execucdo do contrato, sangdes aplicdveis, dentre outras pertinentes de acordo com a natureza do objeto

licitado;

VI - Unidade demandante: unidade adminisirativa da Prefeitura responsavel pela identificacéo e
justificativa da necessidade do objelo a ser contratado e elaboracdo do DFD, ETP e Termo de Referéncia

ou Projeto Basico;

V - Fornecedor: pessoa fisica ou juridica, de direito pablico ou privade, nacional ou estrangeira, que
desenvolva  atividade de produgio, montagem, criagio, construgio, lranslormacio, importagio,
exportacdo, distribuigdo ou comercializacdo de produtos ou prestacdo de servigos e que tenha preco

registrado em ata ou seja signatiria de contrato junto 4 Administracio Pablica;

VI = Formalizacéon-padriao: modelos uniformizados e padronizados para aguisicio de bens e contratacao

de services, possibilitando a agilizacao dos processos licitaldrios,

VII - Parecer Referencial: pega juridica expedida pela Consultoria Juridica voltada a orientar a
Administracio em processos e expedientes administrativos gque apresentem os mesmos pressupostos
fateos e juridicos, para os quais seja possivel estabelecer orientagio juridica uniforme, cuja observancia

dependa de mera conferéncia de dados e/ou documentos constantes dos autos,

Artige 3° Compete 4 unidade demandante propor as contratagies em tempo habil, observando a
antecedéncia minima necessaria para evilar a interrupcao na execucao dos servigos e no formecimento
dos bens necessirios &4 continuidade das atividades repulares da Secretaria, observando para tanto os
prazos constantes da Lei Federal 14.133/2021, bem como dos Decretos e demais atos nu:rr;'r_la.trivvfﬁI

i

produzidos pela Prefeitura de Marilindia em matéria de licitagdes e contratos.

Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Secretaria Municipal de Administracio

Artigo 4°, O planejamentn, a autuacao processual e a defini¢io dos bens e SEIvigos serdo efetuadas pela

Unidade demandante,

CAPITULO 11
Da Instrucéo Processual

Artigo 5° Nio sers admitido, ne Ambito da Prefeitura de Marilandia, compras em nome deste, sem antes

da realizacio do processo de cotnpra.

Paragrafo dnico. Qualquer Eempra ou contratagdo de servigo realizada no comercio local ou fora da
municipio, que ndo obedecer ag devido procedimento licitatdrio serd nula e naao scrd objelo de
formalizagio do processo de compra, devendo o servidor que o adquiriu e/ou contratou de forma errénea

a responsabilizacio e dnus total pela despesa contraida.

aArt. 6% Toda e qualquer aquisigho ou contratacio, obrigatoriamente, deverd wvir acompanhads de
justificativa bem fundamentada, descriminande o interesse puiblico, a necessidade e linalidade da compra

OU contracio,

Art. 7° Os processos deverso estar [ormalizados antes da aquisicio do material ¢ da conlratacdo de

SeTVICOS,

Art. 8° O empenho somente seri realizado apds aprovacio do processo de aquisigio de material oy

contratacio de servicos pelo Ordenador de Despesa:

§ 1° Apds a emissdo do empenho, o Setor de Compras autorizars o Demandante a proceder a solicilacdo
do fornecimento do material ou =ervigo, junto ao fornecedor identificado no empenho, orientando o

mEsSMme & emitir a nota fiscal, sem fasuras, em nome da Prefeitura de Marilandia,

E2* 0 demandante/fiscal do contralo atestard o recebimento do material ou servico através do relatérin
de fiscalizacido, assinada eletronicaments, e, remetera 4 mesma, via processa  de Ccompra, ao

Departamento de Contabilidade para efetuar a realizacio da Liguidacao;

§ 3" Apos a liquidacdo o Processo segue para a Secretaria de Financas para pagamento;

§ 4° O pedido de empenho deve ser feitn em Processo proprio e pds o pagamento a Secretaria de Financas
deve apensa-lo ao processo mie /origindrio.

CAPiTULO ImI
Das disposicdes finais

Art. 9°% A aquisicio de produtos/servicos sem a observancia do processo licitatério & considerado
infragfo passivel de improbidade administrativa, além de crime de responsabilidade, tipificado ne artigo
1%, X1, do Decreto Lei n™ 201/19a7.
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Art. 10. A Lei Complementar N* 101 de 04 de maio de 2000, Lei de Responzabilidade Figeal, impas a
necessidade de planejamento na EXECUCAD de acdes Eovernamentais, atendendo ao principio da eficiéncia
EXPresso no caput do artign 37 da Constituicdo da Republica, vinculando todos os servidores, eletivos,

comissionados o efetivos desta Administracao Piblics,

Art. 11. Cabe 4 Assessoria Juridica esclarecer quaisquer dividas e informar oficialmente os demais
Setores e Departamentos sobre o procedimento a ser adotado nos casos nan previstos nos Muxos anexos g

esta Instrucdo Normativa,

Art. 12. A ocorréncia de sifuacées, fatos oy procedimentos ndo tratados nesta Instrucde MNormativa
devem ser objeto de apreciagio ¢ deliberaciao do Comité Gestor de Implementacin de fuxos e

Procedimentos da Nova Lei de Licitagies, podendo este revisar os fluxos SEMpPre que necessaro.

Art. 13. Compdem csta Instrucdo e vineulam todos as sctores e departamentos da Prefeitura Marilandia,
I- ANEXO I - Coletines de Fluxos ¢ Procedimentos,

Art, 14. Esta Instrugae Normativa enira em vigor na data de sua publicagio.

Marilandia-ES, 05 de agosto de 2024
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Asglnadn por AUGUSTO ASTORI FERREIRA
12Z A hew
MUNICIPIO DE MARILANDIA
Augusto Astori Ferreira
Prefeito Municipal

Assinadao por LUIZ JUNIC GONCALVES MARINHO
061 573, 4B6-51
MUNICIPIO DE MARILANDIA

Luiz Junio Goncalves Marinho
Controlador Geral Munieipal

Decreto n® 4474 /2021
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01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO COMUM

aﬂﬂﬂﬂﬂﬂm GABINETE COMPRAS
. DFD i
. ETR * Tomar cléncia da comparativo
&"V e e e NGBS OB SE e+ JUstificativa de
: realizar a e
colhanda licitacap b 5
AssInatura
= TR
LICITACOES ORDEMNADDR DE DESPESA
. _w_.,_w_._um..nwnuﬂﬂmnm * Homologar
licitagao » Autorizar oempenho
CONTRATOS HEEHETARN
REQUISITANTE

« Elaborar contralo
= Golicitar & publicagan da pertaria do fiscal
+ Encaminhar para assinatura (prazo de 5

dias)

» Conferir certidoes

+ Elaberar publicagdo de contrato

« Cadastrar contrete no sistema de gestao, uﬂn..-nn__"-ﬁ.w!.n ﬂni_ﬂ.“.-_
na BNCF & no sistema do Tribunal RO SR A

Pap.B

n9EaR00:
CONTABILIDADE OHIGMABOR e LEoHESE LICITAGOES
7 eréneia de dotagdo * Junter ao processo:
S IEl Autorizar o Minuta de eital
+ Apalizar a existencia de procedimeanto Minuta de contrato
salda orgamontiio Fortaria de designagan de
agente/pregoeirg
PROGER
€ Emitir parecer juridico
prévia
PROGER
LICITAGOES
= Assinar edital
Emitir parecer juridico + Elaborar a publicagio do aviso de
conclusivo e —————— licitagda:
= Publicar no didro ¢ Sile

= Cadastrar a licitagao no TCE/ES
minuta de edital & de contrato

» Cadaslrar a licitagio no sistema de
gestio

= Cadastrar & lcitagio ng PHNCP

+ [reallzar a sessic pablica

= Juntar documentos Bo procassa
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02. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO OBRAS soansaauzt

MAQALUTOREEADD

Fédnrng porn Sidcratoria

SECRETARIA
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LICITACOES
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& Homblagsr s HElACAG conclusie « Codastrar a licitagis no PHCP S « Manifestacao
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03. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA COM DISPUTA o
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04. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITAGCAO SEM DISPUTA

Fag. 12
Sl EI42024
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_
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05. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE INEXIGIBILIDADE POR CONTRATO Fa. 3
{contratagdes acima dos limites previstos no art. 75, incisosl e ll}
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06. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE INEXIGIBILIDADE SEM CONTRATO
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{contratacoes acima dos limites previstos no art. 75, incisosl e )
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07. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO REGISTRO DE PRECOS
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—
= Declarar o vencedor

» Fasede rezurso

ORDEMADOR DE DESPESA
= Autorizar o procedinenio

« Manilstagdo técnica

Fag, 12
0 ag

LICITACOES

= Instniir progosso;

= Pedir autorizsgho do
Ordenador dv despaa;

+ lunter an processo: Mindta
o Erlital, minuta de
contrato, Po: taria de
desig;nacio tlo agenie de
cantintagao

PFOGER

e
o —

+ Emite parecer juridice

SEAPROVA

UCITAGOES

+ Assilar editol

» Elabarara publicagéo da
avisn de licitagfia;

= Publ ear na AMUNES/Site

= Gadistrar alicitagao no
sistema de gestia

+ Cadestrar alicitacio no
PNG 3, guandlo for o:aso

» Sessao piblica;

= Juntada de documen tacso.

SETOR TECHICD

final. & for o azo,



08. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE CREDENCIAMENTO

EECRETARIA

REQUISITANTE GABINETE
ciDED Tomal ciéncia da
“ Mﬂn_nnn_.o.n_“.a_ﬁsn:ﬁ._ — A s

+ Indic ar fiscais colher do

apsinatua

COMPRAS

+ (juadra comparativa
{1eequist de prea e

com bass na )

+ Justifica’iva derrego

CONTRATCS

+ Presnche e cothe
assinatxa da Termo da
Creden:ziamanio

l

FINAL

CONTABILIDADRE

. ....Enu_!ﬁ_rmu&fmn === . Autorizasr o p ocedimanto

nrgamen biris
» nalisar o existécla de
saldo oroamentd o

LicITAGOES.

« Rucebs o3 pedidos de

aredencinmanto o pxecuta
8t homolngaghe: dos
cradenclidog

+  Publica cs termes de

homalegiehn

ORDENADOR ['E DESFESA

b

EDITAL

VigEncia poode serde no

minimda dis 12 mates, a
dopendor do casa
concrato

LICITAGOES

+ lunia: an prodesso:
Winuta di: edital
e - AHEXOS i
Partaria ta deslg wagho da aganty

LICITAGOES

« Assinar edital
« Elaboiar 2 pubiicacio do

aviso de licita;io;

+ Publicar na AMUKNES! Sita
+ Cedastrar a licilaghs no

sistena de gasido

+ Cadastrar a llcitegio no

PHCP, creande for o cuso

+ Emite pacecar juridico

Fag, 18
0 s




