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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 001/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS
NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

VERSAO: 01
DATA: 21/03/2014
ATO APROVAGAO: Decreto Municipal n.° 300/2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: Subgeréncia de Compra e Cadastro de Fornecedores e
Comissao Permanente e Especial de Licitacbes

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrucdo normativa tem por finalidade dispor sobre os
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive
dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito da Administragao Direta do
Poder Executivo do Municipio de Guarapari-ES.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta instrugdo normativa abrange todas as Unidades da Administragao Direta
do Poder Executivo do Municipio de Guarapari -ES.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

| - Ata de Registro de Pregos - Termo de compromisso firmado entre a Administragéo
Publica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens ou servigos nas
condi¢cbes estabelecidas na proposta da empresa vencedora da licitacdo relativa ao
Sistema de Registro de Precos.

Il - Carona - Procedimento por meio do qual um 6rgao, que nao participou da licitagao,
antes de proceder a contratagao verifica a existéncia em outro 6rgéo publico, do bem
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ou servico desejado, em condigdes de vantagem de oferta sobre o mercado ja
comprovadas, obedecida a legislacao pertinente. Expressdo aplicada aos casos de
adesao a Atas de Registro de Precos.

lll - Compra - Toda aquisicdo remunerada de bens e servicos para fornecimento de
uma so vez ou parceladamente.

a) Compra Direta - Contratagao direta, em que for dispensada a licitagdo, nos termos
do artigo 24, incisos | e I, da Lei n.° 8.666/93, quando se tratar de aquisicées de bens e
servigos com valores inferiores a R$8.000,00 (oito mil reais) e de obras e servigcos de
engenharia com valores inferiores a R$ 15.000,00 (quinze mil reais).

b) Compra por meio de Licitagao - Licitagdo € o procedimento administrativo em que
a administragdo publica contrata servigos ou compra produtos. A licitacdo garante a
competigdo dentro de regras constitucionais de igualdade e a selegdo da proposta mais
bem sucedida para a Administragdo, garantindo uma justa oportunidade para todos os
participantes da licitacdo e maior numero de competidores.

IV - Comissdao Permanente de Licitacao e Comissao Especial de Licitagoes -
Comissao, permanente ou especial, criada pela Administragdo com a funcédo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes
e ao cadastramento de licitantes.

V - Dispensa de Licitagao - Situacdes taxativas enumeradas no art. 24 da Lei N°
8666/93, que permitem a Administragdo contratar diretamente, sem a obrigagdo de
proceder a licitagao.

VI - Edital - Documento formal que contempla as regras do certame licitatorio,
aplicavel tanto a Administracdo quanto aos licitantes. A elaboragdao do edital, assim
como, da minuta do contrato e/ou da ata de registro de precos serdo padronizadas e
aprovadas pela Procuradoria Geral do Municipio, por meio do acolhimento do parecer
da Assessoria Juridica.

VIl — Empenho - Ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio
obrigacdo de pagamento pendente de implemento de condigdo, importando tal ato na
deducdo do valor da despesa a ser executada da dotagdo consignada no orgamento
para a ela fazer face.

VIl - Equipe de Apoio - Equipe designada para atuar nas licitacbes, composta em sua
maioria por servidores ocupantes de cargo efetivo, pertencentes ao quadro permanente
da Prefeitura Municipal de Guarapari.

IX - Inexigibilidade de Licitagao - Situagdes previstas no art. 25 da Lei N° 8666/93
onde é inexigivel a licitagdo, em face da inviabilidade de competigéo.
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X - Licitante - O mesmo que ofertante ou proponente. Aquele que se habilitou e
participa do procedimento licitatorio, atendendo ao ato da convocacgao.

Xl — Obra - Toda construgao, reforma, fabricagcao, recuperagao ou ampliagao, realizada
por execucgao direta ou indireta.

XIl - Pesquisa de preco - E a verificagdo do preco praticado no mercado, podendo-se
utilizar meios diversos, tais como: pesquisa no site do governo Estadual,/Federal,
consulta de precos, verificacdo de precgos registrados em atas de registro de precos,
nos processos de dispensa de licitagdo que seguirem as diretrizes do art. 24, Il, da Lei
n° 8.666/1993, e demais incisos quando couber, devem ser apresentadas ainda, no
minimo, 03 (trés) orcamentos.

Xlll — Proposta - Oferta de precos e condi¢cdes apresentadas por pessoa fisica ou
juridica que pretendam contratar com a Administragdo, devendo conter, no minimo, os
seguintes elementos: descricdo do objeto, indicacdo da marca, quantidade a ser
fornecida, prego unitario, prego total, prazo de validade da proposta e prazo de entrega.

XIV - Reserva Orgcamentaria - Procedimento utilizado para assegurar a disponibilidade
de determinado valor na dotacdo orcamentaria autorizada do Orgao, até o limite desta,
em um determinado programa de trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso,
decorrente de previsao para sua utilizacdo por meio de uma solicitacdo de despesa, de
forma que nao venha a ser utilizado para outros fins.

XV - Termo de Referéncia — TR - Para os fins desta IN € o documento utilizado para a
solicitagdo de aquisicdes de bens ou contratacdo de servigos, obras ou servigos de
engenharia, contendo os elementos capazes de assegurar que a aquisigao/contratagao
atenda a todos os requisitos necessarios, permitindo, inclusive a avaliagédo do custo
pela Administracéo.

XVI - Projeto Basico - Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, objeto da licitagdo, que sera
elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, e que possibilite
a avaliagao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo.

XVII - Projeto Executivo - E o detalhamento pormenorizado e completo do projeto
basico licitado, necessario e suficiente a execugdo completa da obra ou servigo.
Devendo observancia as normas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas.

XVIII - Orgao Solicitante - Orgdo que, apds identificar suas necessidades, no interesse
publico, solicita a aquisicado de bens e contratacdo de servigos, obras ou servicos de
engenharia para atender ao Municipio de Guarapari.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - O fundamento legal desta Instrugdo Normativa encontra respaldo no
ordenamento juridico das seguintes leis:

* Constituicao Federal (artigos 37, incisos XXI e XXVII, CF)

* Emenda Constitucional n.° 06, de 15.8.95 (artigo 170, inciso 1X)

* Lei Complementar n.° 123, de 14.12.06 (Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte)

* Lei Federal n° 8.666, de 21.06.93 (institui normas para licitagbes e contratos da
Administragdo Publica e da outras providéncias)

* Lei Federal n.° 9.854, de 27.10.99(Altera dispositivos da Lei n°® 8.666/93)

*Lei Federal n° 10.520, de 17.07.02 (Institui modalidade de licitagdo denominada
pregao, para aquisi¢ao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias);

* Lei Federal n° 12440, de 07.7.11 (institui a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas);

* Decreto n.° 3.693, de 20.12.00 (D& nova redagéo a dispositivos do Regulamento para
0 pregao, para aquisicao de bens e servigos)

» Decreto n.° 3.784, de 6.04.01 (Inclui os itens de bens de consumo e de servigos
comuns na classificacdo a que se refere o Anexo Il do Decreto n.° 3.555, de 08 de
agosto de 2.000)

* Decreto n.° 7.892, de 23.01.13 (Regulamenta o Sistema de Registro de Precos)

* Decreto 6.106, de 30.4.07 (Dispde sobre a prova de regularidade fiscal perante a
Fazenda Nacional)

* Decreto n.° 6.204, de 05.09.07 (Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e
simplificado para as microempresas e empresas de pequeno porte nas contratacdes
publicas de bens, servigos e obras)

» Decreto n.° 6.420, de 1°.04.08 (dispbe sobre a prova de regularidade fiscal perante a
Fazenda Nacional)

CAPITULO V
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 5° - O processo de aquisicdo/contratacido tem inicio no encaminhamento da
solicitacdo a Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Recursos Humanos
através do Protocolo e finda com o cumprimento do objeto contratual e o efetivo
pagamento.

Art. 6° - Toda aquisicao/contratacao de bens, obras e servicos de engenharia, servigcos
comuns, devera ser precedida de licitacdo ou de formalizacdo de processo de dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo, conforme disposto na Lei Federal n° 8.666/93, Lei
Federal n® 10.520/02 e demais disposi¢des legais aplicaveis.
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Art. 7° - Os valores de dispensa previstos no inciso |l do art. 24 da Lei de Licitacoes
deverédo ser obedecidos levando em consideragao todo o exercicio financeiro, sob pena
de fracionamento de contratagcbes e fuga a licitacdo, o que caracteriza conduta ilegal
prevista na Lei Federal n® 8.666/93, sem prejuizo das

penalidades civeis e administrativas.

Art. 8° - Todos os avisos de licitagdo deverao ser publicados obrigatoriamente no
Diario Oficial do Estado, Jornal de Grande circulagdo regional e nacional, dependendo
do valor estimado e/ou caracteristicas do objeto da contratacdo, observando-se,
impreterivelmente, as seguintes regras:

| - a convocacao dos interessados sera efetuada por meio de publicacdo de aviso de
convocagao em fungao dos seguintes limites:

a) Para bens, servicos e locacdes de valores estimados em até R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais):

« Diario Oficial do Estado;

+ Jornal de Grande circulag&o regional.

b) Para bens, servicos e locagdes de valores estimados acima de R$ 650.000,00
(seiscentos e cinquenta mil reais):

» Diario Oficial do Estado;

« Jornal de grande circulagéo local.

Art. 9° - Para a modalidade de licitacdo Convite deverdo ser encaminhadas cartas
convites para o maior numero de empresas possiveis, do mesmo ramo de negocios,
sendo no minimo 03 (trés) empresas, além da publicagdo do aviso no atrio da
Prefeitura. Para dar maior publicidade a licitagao.

Art. 10 - Somente sera desencadeado o processo de aquisicdo, mediante o
encaminhamento do Termo de Referéncia elaborado em estrito cumprimento as
disposicdes desta Instrugcdo Normativa, conforme modelo indicado no Anexo |.

Art. 11 - Ao 6rgao “carona” nao é permitido fazer nenhum tipo de negociagdo com o
fornecedor, devendo ser mantidas as mesmas condigbes do registro vigente;

Art. 12 - O quantitativo decorrente das adesbes a ata de registro de pregos ndo podera
exceder, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado de pregos
para o 6rgao gerenciador e 6rgao participantes, independente do numero de 6rgaos
nao participantes que aderirem.

Art. 13 - E de responsabilidade da Geréncia de Administracdo Financeira e

Contabilidade a classificagcao correta dos elementos e subelementos de despesas,
cabendo a Subgeréncia de Compras, o encaminhamento do processo a GEFINCON,
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antes do lancamento da compra no Sistema da Prefeitura para verificacdo desta
conformidade.

| - Para fins de validagdo deste procedimento, a Gefincon devera apor
carimbo/assinatura/visto de conformidade, apds a certificagdo por meio de consulta a
Relagdo de Subelementos com Descrigdo da Interpretacdo, emitida pela Secretaria
Municipal de Fazenda.

CAPITULO VI )
RESPONSABILIDADES DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO E
PREGOEIRO

Art. 14 — E de responsabilidade da Comissdo Permanente de Licitacdo:

| - Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de pregos e com a
documentagao de habilitacao;

Il - Proceder o credenciamento dos interessados;

lll - Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de pregos, o seu respectivo
exame e classificagao dos proponentes;

IV - Examinar se os documentos e a proposta estdo em conformidade com o ato
convocatério, bem como os respectivos julgamentos e a pratica dos demais atos
necessarios, visando a escolha da melhor proposta para o Municipio de Guarapari;

V - Realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes, inclusive
recolhendo amostras do objeto da licitacdo, quando previsto no respectivo instrumento
convocatério, providenciando, em caso de duvida, o seu exame por 6rgaos oficiais de
metrologia e controle de qualidade;

VI - Decidir sobre a habilitagdo ou inabilitagdo dos proponentes, conforme tenham ou
nao atendido as condi¢des previstas no ato convocatorio;

VIl - Elaborar a ata;

VIIl - Receber recursos opostos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior,
informando aos demais participantes da licitacdo a sua interposicdo e dando-lhes o
seguimento legal.

Art. 15 — E de responsabilidade do Pregoeiro:

| - Conduzir os procedimentos relativos aos lances e escolha da proposta de menor

preco;
6
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Il - Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
[Il - Adjudicar a proposta de menor preco;
IV - Determinar a equipe de apoio a elaboracao da ata;

V - Decidir motivadamente sobre a habilitagdo dos licitantes e a aceitabilidade das
propostas;

VI - Inquirir sobre a motivagéo de recurso, durante a sessao;

VII - Decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando provimento, encaminhar a
autoridade superior, devidamente instruido;

VIII - Prestar informagdes em mandado de seguranga impetrado contra seus atos;

IX - Adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante da proposta de menor prego aceitavel,
desde que nao tenha havido recurso;

X - Elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessao do pregéao;

XI - Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicagao pelo Pregoeiro
a Procuradoria Geral do Municipio, para analise e posterior encaminhamento para a
homologacéo;

CAPiTULO VII
PROCEDIMENTOS COMUNS A TODAS AS SECRETARIAS QUANDO DAS
SOLICITACOES PARA AQUISICGOES/CONTRATACOES

Art. 16 — As solicitagbes para aquisicdo de bens e servigos podera ter origem em
qualquer secretaria, obedecendo as seguintes providéncias:

| - Os materiais solicitados serao descritos com as especificacoes técnicas e de padrao
de qualidade possiveis, vedada a citacdo de marcas ou outros elementos que
direcionem a compra para determinado produto.

Il - No caso de servicos, a requisicao deve conter descricao suficiente dos servicos a
contratar e a indicagcdo da sua finalidade, identificando: se o objeto & certo e
determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou estimados, ou se a sua execugao
caracteriza-se como sendo de forma continua; informar se os servicos atenderao a
manutencdo de atividade rotineira da unidade requisitante, ou algum programa ou
projeto determinado.
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Il - Os orcamentos deverao conter a identificacdo do responsavel por sua elaboracéao,
devendo indicar ainda os seguintes elementos, indispensaveis:

No caso de Pessoa Juridica:
a) Dados da Empresa (CNPJ, razéo social e/ou nome fantasia);
b) Contato (endereco, telefone, e-mail);

c) Descricdo do produto e/ou servico de forma detalhada, constando marca e modelo
do bem ofertado;

d) Valor unitario e total (no valor ja deve estar embutido o desconto e o frete);
e) Dados bancarios (obrigatério possuir conta corrente em nome da empresa);
f) Prazo de validade do orgcamento;

g) Prazo de entrega do produto ou execugao da obra/servico;

No caso de Pessoa Fisica:

a) Dados pessoais e contato (nome, endereco, telefone, e-mail);

b) Numero de Inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

c) Numero de cadastro no Programa de Integragdo Social — PIS/PASEP;

d) Descricado do servigo a ser executado;

e) Quantidade;

f) Valor unitario e total (no valor ja deve estar embutido o desconto);

g) Dados bancarios (obrigatério possuir conta corrente — ndo pode ser conta
poupanca);

h) Prazo de validade da proposta;
i) Prazo de execugao da obra/servigo.

CAPITULO VIII
PROCEDIMENTOS PARA A GERENCIA DE CONTRATOS
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Art. 17 - Para elaboracao de pedido de prorrogagao de prazo de contrato de locagao de
imével deverao ser observadas as seguintes diretrizes:

| - O pedido para prorrogacdo de prazo de contrato de locagdo de imével deve ser
enderecado a Secretaria Municipal de Administracao e Gestdo de Recursos Humanos,
acompanhado de manifestacdo do locador de que tem intengdo na prorrogagao
pretendida e demonstragdo de que a prorrogacdo do contrato € a medida mais
vantajosa para a Administragao.

Il - A vantajosidade da prorrogagao do contrato pode ser demonstrada da seguinte
maneiras:

a) Pela juntada de Termo de Avaliagdo do Imdvel (com prazo maximo de emisséo de
03 anos), expedido por entidade competente, acompanhado de calculo de reajuste do
valor de locagao atual pelo indice contratado;

Il - A manifestagdo do locador deve ser solicitada pelo menos 03 (trés) meses antes da
data de vencimento do contrato, para que haja tempo habil para nova contratagcdo, em
caso de discordancia com a prorrogagao.

IV - Nao havendo interesse do locador na prorrogagdo do contrato ou ndo sendo
possivel comprovar a vantajosidade para a Administracdo, o pedido de nova
contratacao deve ser acompanhado de Termo de Referéncia e anexos.

Art. 18 - Para elaboracdo de Pedido de Prorrogagdo de Prazo de Contrato genérico,
deverao ser observadas as seguintes diretrizes:

| - O pedido para prorrogacao de prazo de contrato deve ser enderecado a Secretaria
Municipal de Administracdo e Gestdo de Recursos Humanos, acompanhado de cépia
do contrato original e do ultimo aditivo, em caso de ja haver aditivos, contendo
argumentos que justifiquem a necessidade ou vantajosidade da prorrogacgao.

a) A Minuta do Aditamento do Termo Contratual sera elaborada pela Geréncia de
Contratos e encaminhada a Procuradoria Geral do Municipio para analise e aprovagao.

Art. 19 - Apbs aprovagao da Minuta sera elaborado o Termo Aditivo ao Contrato e
encaminhado ao Prefeito Municipal para assinatura, a Geréncia de Contratos entao fara
a publicacéo do respectivo Extrato.

Art. 20 - O procedimento de Alteragdo Contratual para a Prorrogacdo de Contrato

devera ser iniciado com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relagado a
finalizagdo do Prazo de Vigéncia do Acordo ou Ajuste original.

CAPITULO IX
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PROCEDIMENTOS NA SUBGERENCIA DE COMPRAS

Art. 21 - Recebido os autos o Subgerente de Compras verificara se contém as
informacdes exigidas e especificacbes suficientes para a definicdo do objeto
pretendido, se esta acompanhada dos documentos necessarios, e se foi assinada pelo
responsavel pela unidade solicitante. Devera verificar ainda:

| - Se os materiais solicitados foram descritos com as especificagées técnicas e de
padrao de qualidade possiveis, e se ndo houve a citacdo de marcas ou outros
elementos que direcionem a compra para determinado produto.

I - Quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento, se foram
criteriosamente especificadas e justificadas as caracteristicas técnicas do tipo de bem
pretendido, levando em consideracgéao os fins a que se destina.

Il - No caso de servigos, se as requisicdes contém descri¢cao suficiente dos servigos a
contratar e a indicagcdo da sua finalidade e se foi identificado que o objeto é certo e
determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou estimados. No caso de a sua
execugao caracterizar-se como sendo de forma continua, se foi informado que os
servicos atenderdo a manutengao de atividade rotineira da unidade requisitante ou
algum programa ou projeto determinado.

Art. 22 - Estando as especificagdes/Termo de Referéncia em desconformidade, o
procedimento sera devolvido a Secretaria responsavel pela elaboragdao das
especificacoes/Termo de Referéncia, conforme o objeto e o caso, para ajustes
necessarios.

Art. 23 - Verificar ainda quando terminada a fase de orgamento se o procedimento esta
instruido com trés orcamentos, a fim de demonstrar que os precos estdo compativeis
com os praticados no mercado, adotando os seguintes procedimentos:

| - Verificar se ndo ha disparidade significativa entre os orgamentos ofertados;

Il - Caso haja disparidade, realizar um novo orgamento excluindo o prego incompativel
com a média dos demais.

Il - Verificar no Sistema de controle de Saldo se ha saldo disponivel para contratacao
por compra direta.

IV - Havendo saldo e identificado um fornecedor regular, de preferéncia com o menor
preco, a solicitacdo de compra direta sera langada no sistema e encaminhada ao
Gabinete do Prefeito solicitando autorizacdo para aquisi¢ao/contratagao.

V - Lancar a compra direta no portal transparéncia, conforme determina o Conselho
Nacional do Ministério Publico, na Resolugdo CNMP n. 86 de 21 de margo de 2012.
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VI - Ndo havendo saldo, elaborar planilha estimativa e encaminhar ao Chefe do Poder
Executivo para autorizagao para abertura de procedimento licitatorio.

CAPITULO X
DOS PROCEDIMENTOS DA COPEL E PREGOEIRO

Art. 24 - A COPEL/PREGOEIRO tem como atribuigdo promover todos os atos
necessarios a instrugdo para realizagdo do processo licitatério em todas as
modalidades de licitagdo, inclusive nos casos em que a restricdo a competicao for
admissivel pela lei.

| - Ao receber o processo a COPEL/PREGOEIRO fara a seguinte verificagéo:

a) Se foi juntado o Termo de Referéncia e se este traz todos os requisitos necessarios
para a especificacdo do objeto, tais como: objetivo, justificativa, quantidade do objeto,
condicbes de recebimento do produto ou execucdo do servico, local e prazo de
entrega, etc;

b) Se ha estimativa de precos elaborada pela Subgeréncia de Compras;

c) Se ha autorizacao do Prefeito Municipal sobre a abertura do procedimento licitatério
ou de dispensal/inexigibilidade;

d) Se foi informada a disponibilidade orgamentaria;

Art. 25 - Apos o recebimento do processo, e atendidas as exigéncias acima, a
COPEL/PREGOEIRO podera propor, formalmente, adequacgdes técnicas aos Termos
de Referéncia, elaborados pelas areas técnicas solicitantes, visando a conformidade
com a legislagao, antes da realizagdo do processo, abstendo-se de proceder qualquer
alteracao unilateral, sem a ratificagao da area técnica.

Art. 26 - Estando em conformidade o processo, devera elaborar minuta do edital,
quando aplicavel, e seus anexos, conforme o artigo 40 da Lei n° 8.666/93 e remeter a
Assessoria Juridica para analise e emissao de parecer juridico.

| - Recebido o processo da Procuradoria Geral do Municipio devera providenciar o
aviso da licitagcdo e publica-lo, obrigatoriamente, no DIOES, Jornal de Grande
Circulagdo Regional e site da Prefeitura; observando os prazos estabelecidos para
cada modalidade.

CAPITULO XI
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DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27 - Nas aquisicbes de bens e materiais de consumo, o recebimento e aceitacido
do material devera atender as normas e procedimentos previstos nas Instrugdes
Normativas que tratam do controle patrimonial e de materiais.

Art. 28 - Nas contratacdes de servicos, o acompanhamento da execucgao contratual
devera atender as normas e procedimentos previstos na Instrucdo Normativa,
concernente as atribuigdes de gestores/fiscais de contratos.

Art. 29 - Na execugédo de obras e servicos de engenharia, 0 acompanhamento e o
recebimento devera atender as normas e procedimentos previstos na instrugao
normativa pertinente a matéria.

Art. 30 — OS termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia das
demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 31 — Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagdes e alteragdes desta
Instrucdo Normativa.

Art. 32 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderado ser
obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 33 — O Controle Interno, por sua vez, através de procedimento de auditoria interna
aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela Unidade
Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da
Administragcédo Direta do Poder Executivo Municipal.

Art. 34 — A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidades conforme rege o Estatuto do Servidor Publico pertinente a matéria
em vigor.

Art. 35 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao,
revogando as disposi¢cdes contrarias.

Guarapari, 21 de margo de 2014.

MARCIO JOSE SIQUEIRA PINHEIRO
Controlador Geral do Municipio

IVETE DA SILVA ALMEIDA LOSS
Comissao Permanente e Especial de Licitagoes
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