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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 13 de 11 de outubro de 2013.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A
REALIZACAO DE COMPRAS LICITACOES E
CONTRATOS.

O Presidente da Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, através de
seu Presidente usando das atribuicdes legais, em especial o disposto no inciso Il do
art. 77 da Lei Organica do Municipio conjugada com a Resolugado n°. 02, de 04 de
outubro de 2013, que dispbe sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal,

RESOLVE: )
CAPITULO|
Regimento Interno

Art. 1°. O Controle Interno da Camara Municipal de Coroaci regulamenta por meio
dessa Instrugdo Normativa o Regimento Interno de Compras, Licitagées e Contratos,
do Poder Legislativo, devendo ser observado na realizagdo de compras e
contratagdes.

Art. 2°. Toda aquisi¢cao de bens ou servigos pela Camara devera observar o disposto
no Regimento Interno de Compras, Licitagées e Contratos sob pena de declaragao de
nulidade do ato e responsabilizagdo do agente que motivou sua realizagao.

CAPITULO Il
Servigo de Suprimentos e Contratos

Secao |
Suprimentos

Art. 3°. A programacgdo de aquisicdes de materiais, suprimentos e a celebragéo de
contratos é responsabilidade da Secretaria Geral da Camara, que devera observar os
seguintes procedimentos:

|- orientar e supervisionar as atividades de aquisicao de materiais, de servigos e
locacédo de bens, definindo todas as informagdes necessarias no Termo de Referéncia
que devera conter no minimo:

a) numero do termo de referéncia;

b) unidade administrativa de origem;

c) descrigédo sucinta do objeto de forma precisa, suficiente e clara;

d) ramo de atividade do futuro contrato;

e) objetivo da aquisicéo;
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f) justificativa com o interesse publico evidenciado;

g) critérios de aceitagdo do objeto;

h) prazo de execugéo do servigo ou de entrega do objeto;

i) fundamentacgao legal;

j) modalidade de licitagao sugerida;

k) justificativa da escolha da modalidade;

1) tipo de licitagcdo sugerida;

m) tipo de contratacdo pretendida;

n) condigbes de participagdo de microempresa e subcontratagao;

o) condigdes e restricdes de participagao;

p) indicagao de recursos orgamentarios;

q) indicagdo da fonte de recursos;

r) condigdes de habilitagdo e aceitabilidade de propostas;

s) balizamento de precos e valor maximos aceito;

t) condi¢des de julgamento das propostas;

u) local e condigbes para a realizagao dos servigos ou entrega de material;
v) condi¢des e forma de pagamento e reajuste;

w) garantia e manutencao;

X) prazo para formalizagcao do contrato e sua vigéncia;

y) sancgobes e penalidades por inexecug¢ao ou inadimplemento;

z) indicagao do fiscal e condigdes de recebimento provisério e definitivo.

Il - orientar e assessorar os 6rgdos da Camara na instrucdo de pedidos de
aquisicao de materiais e de contratagdo de servigos, utilizando sempre que possivel

sistema integrado;

lll - supervisionar a aquisicdo de materiais e de contratacao de servigos e zelar pelo
cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas;
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IV - orientar a Comissao Permanente da Camara emitir o Certificado de Registro
Cadastral, observada a legislagao vigente;

V- preparar e formalizar processos de compras de materiais e contratacdo de
servigos, mediante licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

VI- promover processos de licitagdo de materiais e contratacdo de servigos,
observadas as modalidades legais aplicaveis a cada caso;

VIl - manter controle das dotagcdes orgcamentarias destinadas a aquisicdo de
materiais e contratacéo de servicos;

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

IX - organizar o calendario de compras;

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

Xl - analisar orgcamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelas
unidades administrativas da Camara, verificando sua conformidade com os precgos de
mercado;

XIl - conferir os materiais recebidos ou servigos prestados com as especificagdes
das notas fiscais e notas de empenho;

XIlll - controlar a exagao dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de entrega
de materiais ou servigos, para efeito de imposi¢cao das penalidades cabiveis;

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

Secao ll
Contratos

Art. 4°. A Controladoria Interna da Camara Municipal de Coroaci orienta que todos os
contratos obrigatoriamente deverao ser vistados e aprovados pela Assessoria Juridica
como preceitua o paragrafo unico do art. 38 da Lei Federal n°. 8.666/93.

Art. 5°. Na analise dos contratos celebrados pela Camara Municipal de Coroaci, o
Controle Interno analisara as condigbes para sua execugao, expressas em clausulas
que definem, no minimo:

| - descricdo do objeto e seus elementos caracteristicos, que ndo deixem duvidas
quanto a sua caracterizagao e especificagdo no mercado;
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Il - o regime de execucado do futuro contrato, sendo admitido somente a execugéo
direta;

lll - forma de pagamento e prego balizado dentro das condigées praticadas no
mercado;

IV- cumprimento dos prazos de inicio de etapas de execugéo, conclusdo e entrega,
obedecendo a razoabilidade das condigdes estabelecidas;

V - existéncia de créditos orgamentarios existentes no plano de contas da despesa do
Legislativo Municipal, bem como a sua disponibilidade;

VI - garantias exigidas no ato convocatério e condi¢ées que foram oferecidas;

VIl - garantias de direitos, obrigagdes, aplicacdo de penalidades e responsabilidades
das partes quanto ao descumprimento do acordo;

VIl - critérios de vinculagdo a licitagdo e a proposta apresentada, evitando a
celebragao de termos aditivos posteriores;

IX - casos de rescisao previstos na legislagao;
X - avinculagao do instrumento de contrato ao edital e a proposta apresentada;

Xl - indicacdo da legislagdo aplicavel especificamente ao regimento da area de
compras do Legislativo Municipal,

Xll - manutengao das condi¢des de habilitagdo e qualificagdo do licitante, bem como
a comprovacgao da publica¢ao do extrato de contrato;

XIll - sempre sera privilegiado nos contratos o Foro da sede do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 6°. Os Contratos e seus aditamentos serdo lavrados pela Secretaria Geral da
Camara e submetido a aprovacdo da Assessoria Juridica e mantera arquivo
cronolégico dos seus autdgrafos e registro sistematico do seu extrato.

Art. 7°. 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.

Art. 8°. Todo Contrato deve mencionar os nomes das partes e os de seus
representantes, fazendo constar o nome completo, CPF e endere¢o do Presidente da
Camara, constara ainda o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da
licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes as clausulas
contratuais.
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Art. 9°. E competéncia da Secretaria Geral da Camara providenciar a publicagdo
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.

Art. 10. Apos a publicagao dos extratos de contratos, devera ser encaminhada copia
dos Contratos a Contabilidade da Camara e ao Controle Interno imediatamente para
providenciar o empenho.

Art. 11. A duragdo dos Contratos esta adstrita aos créditos orgcamentarios, exceto
quando:

I - metas contempladas no PPA;
Il - servigos continuos (até 60 meses);
lll - aluguel de equipamentos e programas de informatica (até 48 meses).

Paragrafo Gnico. E vedada a celebragdo de Contratos com prazo de vigéncia
indeterminado ou que exceda o exercicio financeiro, ressalvado os casos previstos
nos incisos desse artigo.

Art. 12. Integra a presente Instrugdo Normativa, modelo de CRC - Certificado de
Registro Cadastral.

Art. 13. A presente Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Coroaci — MG, 11 de outubro de 2013.

DENYS JUNIOR DE LIMA VERONICA RICARDO PEREIRA COSTA
Vereador Presidente Técnica de Controle Interno

Certidao de Publicacao
Certifico para os devidos fins nos termos do art. 31 da Lei
Organica Municipal, que a presente Instrugdo Normativa foi
publicada no quadro de aviso da Camara Municipal em 11
de outubro de 2013.
Ana Rosa de Figueiredo Menezes
Agente Legislativo



CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

Ry

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL N° ___ /|

Certifico que a Empresa:

Enderego:

Cidade: Estado:
CNPJ: Inscri¢céo Estadual:
CEP:

Esta registrada na Camara Municipal de Coroaci - MG, 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( I | ).
Atividades: ( )

Vencimento /

DOCUMENTOS APRESENTADOS Situacdo

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

Certidao de Débito Trabalhista

CND para com a Fazenda Municipal

ALVARA DE LICENCA

CND para com a Fazenda Estadual

CND para com a Fazenda Federal

CND para com a Divida Ativa da Unido

Balanco Patrimonial

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

Declaragdo de que ndo emprega menores

Observacoes: Este cadastro tem validade até o dia de de

Camara Municipal de Coroaci - MG, ___de de

Membro da CPL




