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NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL 010/2021 &W
COMPRAS DIRETAS

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas atribuicbes
legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de fevereiro de 2000, sem
prejuizo das atribuicoes estabelecidas na lei de estrutura administrativa do
Municipio, na lei de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda a SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO - COMPRAS DIRETAS - os procedimentos constantes
desta Norma de Procedimentos na pratica de suas atividades.

Para a administracdo do Trabalhos e Informagées contratuais é necessario um
conjunto de processos, de metas para o correto controle e observancia das normas
que regem a matéria e envolver uma fase importante que é a CONSCIENTIZACAO

municipal.

A Organizacdo de um servico eficiente na gestdo de obras além de dar ao
administrador uma grande séguranca em defesa da idoneidade administrativa, é
também uma exigéncia legal constante da legislagao patria .

N&o se pode permitir desvio de atribuicées internas para outros fins que nao o
publico, portanto & importante um rigoroso controle,

PRELIMINARMENTE

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a fiscalizacdo das compras
diretas e se havera necessidade de elaboragéo contratos e servigos firmados pela
Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo com terceiros;

CONSIDERANDO que a fiscalizacdo deve incidir sobre os aspectos da
regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo publica;

CONSIDERANDO que cada 6rgdo da Administracdo Publica devera planejar,
com antecipacio, suas compras para o ano vigente, conforme normas
estabelecidas na legislagcao que rege a matéria

CONSIDERANDO o explicito no artigo 37, inciso XXI da Constituicdo Federal &
expresso o dever de licitar e a0 mesmo tempo determina que a ligj acao € a regra
geral a ser observada por ocasido das contratagéggggmbjjcas Yl
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CONSIDERANDO que, por sua vez, o mesmo dispositivo constitucional remete o
operador do direito 3 legislagdo ordinaria ao mencionar as excegoes a licitagao, ou
seja, a contratacio direta.

CONSIDERANDO 0OS ARTIGOS 23,72 e 75 da Lei 13.133 de 01;04.2021 - Nova
Lei de Licitacées que também trata de contratacdo direta compreende também 0s
casos de dispensa,

ASSIM | a partir desta data passa a vigorar a seguinte norma de
procedimento, a ser cumprida pelos setores responsaveis com procedimentos
conforme preceito da Lei 4320/64, Lein® 101 de 04 de maio de 2000 bem como a
Lei 14.133 de 01.04.2021 - NLL (quando utilizar) - e legislagbes que regem a
instrugdo da fase interna da Administracdo  do Municipio, bem como a
observancia de normas e informagdes do Tribunal de Contas do Estado.

PROCEDIMENTOS
DAS COMPRAS DIRETAS

1-A compra direta € uma compra com dispensa de licitagao, fundamentada nos
termos da Lei Federal 8.666/93, que regulamenta as licitacGes e contratacdes da
Administracéo.

1-0Ar 24 da Lei 8.666 define de maneira exata quais s&o essas situacoes.

Art. 24. E dispensavel a licitagso:

‘| — para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea ‘a”, do inciso | do artigo anterior, desde que nao se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e
servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas

conjunta e concomitantemente:

Il — para outros Servicos e compras de valor até 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea “a”, do inciso Il do artigo anterior e para alienacées,
NOS Ccasos previstos nesta Lei, desde que nao se refiram a parcelas de um
mesmo servigo, compra ou alienacéo de maior vulto que possa ser realizada

de uma sé vez:

Assim, apés a publicagdo do Decreto 9412 de 19/6/2018, ficou atualizado os
valores das modalidades de licitacdo de que tr
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» Agora, os valores s30 os seguintes para o caso de Compras Diretas:
1.1 Obras e Servigos de engenharia:
. Dispensa de licitagio: até R$ 33.000,00
1,2 - Demais compras e servigos:
. Dispensa de licitacio: ate R$ 17.600,00

As compras diretas para servigos e fornecimentos sio permitidas, por cada
objeto, desde que nao ultrapassem, no exercicio o somatério de R$ 17.600,00
anual , e no caso de obras o valor nao podera ultrapassar R$ 33.000,00.

Enfim, todos os contratos administrativos, inclusive os realizados através das
dispensas de licitagdo previstas nos incisos | e Il do artigo 24 da Lej n° 8.666/93,
devem seguir certo procedimento, ainda que bem mais simples do que o
procedimento licitatério.

A Unica excecao diz respeito aos contratos verbais, disposto no paragrafo Unico do
artigo 60 da Lei n° 8.666/93, cujo texto € o seguinte:

"E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracéo,
salvo o de pequenas compras de pronto pagamento, assim entendidas
aquelas de valor nao superior a 5% (cinco por cento) do limite
estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea "a" desta Lei, feitas em regime
de adiantamento.”

Conforme dispée a legislacao, a compra direta devera ser permitida somente
€m casos excepcionais, um funcdo da obrigatoriedade da realizacédo de processo
licitatorio .

Todas as compras de Mmateriais de consumos devem Ccaracterizar-se por produtos
utilizados pelo érgao publico de forma eventual .

1,3 - E de se observar o que explicita a Nova Lei de Licitagbes, nos casos de
dispensas:

Art. 75. E dispensavel a licitaco:

| - para contratacao que envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais),
no caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencdo de
veiculos automotores:

Il - para contratacao que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais), no caso de outros servigos e compras;

Il - para contratagdo que mantenha todas as condicbes definidas em edital de

licitacao realizada ha_menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela
licitacao: . -

~ o

o
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a) nao surgiram licitantes interessados ou n&o foram apresentadas
propostas validas;

b) as propostas apresentadas consignaram precos manifestamente
superiores aos praticados no mercado oy incompativeis com os fixados
pelos 6rgaos oficiais competentes;

> Para os casos de utilizacéo da Nova Lei de Licitagbes durante a vigéncia ainda
da Lei 8666/93, devera ser observado o artigo 72 para seu cumprimento

Os produtos considerados de utilizagdo permanente, como material
de higiene, limpeza, expediente, suprimentos de informatica, nao
podem ser adquiridos por meio de compra direta.

2 - Para aquisicdo de produtos/servigos, através de dispensa por limite de
valor, o 6rgao administrativo devera respeitar os seguintes procedimentos:

Os fornecedores somente poderao participar da compra direta se estiverem,
como condigdo basica, devidamente inscritos, ou seja, cadastrados no
municipio .

I - Preencher a comunicagdo para solicitar as contratacbes dos
servigos, especificando com detalhes o servigo a ser executado;

Il - Quando a Secretaria auxiliada pelo setor de compras contactar o fornecedor
para cotacao, verificar com o mesmo se tem nota fiscal de servico ou de
venda

NI - Verificar através do CNPJ da empresa se a mesma nac estda em
débito com o municipio, junto ao setor de arrecadacdo da Secretaria da
Fazenda. Caso ela tenha algum débito, ndo podera ser contratada

® Todas as Certidées Negativas de Débito da empresa que obtiver a melhor
cotacao;

® Caso a empresa que obtiver o melhor preco nao estiver em dia com suas o
obrigacdes fiscais, ela estara impedida de vender ao Municipio.

® O Setorda administragéo responsavel devera realizar nova cotagao e expurgar
a empresa do processo.

IV - O valor do produto ou servico devera vir acompanhado de, no
minimo, 03 (trés) orcamentos para cada item, devidamente comprovados
através de documento escrito, com a identificacdo da empresa (Razao socia/l/,y

Endereco, Telefone, CNPJ), anexado a solicitagdo de compra ou servicos -
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V - Quanto as publicidades:
V1 - No caso da Lei 8666/93, observar o artigo 16;

Art. 16. Serd dada publicidade, mensalmente, em 06rgao de
divulgagéo oficial ou em quadro de avisos de amplo acesso publico, a
relagdo de todas as compras feitas pela Administracdo Direta ou
Indireta, de maneira a clarificar a identificacdo do bem comprado, seu
preco unitario, a quantidade adquirida, o nome do vendedor e o valor
total da operagao, podendo ser aglutinadas por itens as compras feitas
com dispensa e inexigibilidade de licitagao. (Redacéo dada
pela Lein® 8.883, de 1994)

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo nédo se aplica aos casos
de dispensa de licitagdo previstos no inciso IX do art. 24.
(Incluido pela Lei n® 8.883, de 1994)

V2 - No caso da Nova Lei de Licitagbes, observar:

Art. 72. O processo de contratagao direta, que compreende os casos
de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo, devera ser instruido com
0s seguintes documentos:

Paragrafo Gnico. O ato que autoriza a contratacao direta ou o extrato
decorrente do contrato devera ser divulgado e mantido & disposicao
do publico em sitio eletrénico oficial’.

2.1 - Caso nao tenha condicées de efetuar os orcamentos, enviar
solicitacdo com a especificacio completa ao Setor de Compras da
Secretaria de Gestido para elaborar a prévia de custos .

O orgamento € uma peca fundamental de todo processo, por isso devera ser
bem elaborado, uma vez que, podera prejudicar todo o resultado da compra e a
seriedade e legalidade do mesmo,

Havendo resisténcia, em casos excepcionais, em cotar preco no mercado,
devera o setor de compras, apresentar a recusa e a justificativa e de forma
organizada uma planilha contendo o item, quantidade, unidade, especificacao
detalhada do objeto, local , prego unitario e preco total do item.

2.2 - Observar o disposto no artigo 23 da Nova Lei de Licitacbes,
Art. 23. O valor previamente estimado da contratacdo devera ser

compativel com os valores praticados pelo mercado, considerados os
precos constantes de bancos de dados publicos e as guantidades
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serem contratadas, observadas a potencial economia de escala e as
peculiaridades do local de execugéo do objeto.

3-0 produto/servico devera ser cadastrado devendo conter as especificacao
completa

| - Separar os produtos em solicitagbes de compras diferentes para cada
grupo de materiais de consumo: ou seja separar 0s materiais para cada
um dos grupos

I — Verificar se o cadastro do fornecedor esta devidamente atualizado suas
certidbes e documentacgées

4 - O empenho somente sera realizado apés aprovagdo do processo
de aquisicdo de material ou contratagdo de servicos pela Secretaria de
Administracao .

Apés a emissdo do empenho, a Secretaria interessada devera proceder
a solicitagdo do fornecimento do material ou servico, junto ao
fornecedor identificado no empenho, orientando o mesmo a emitir a nota
fiscal, sem rasuras, em nome da Prefeitura .

A nota fiscal da compra ou servico nao podera ser emitida antes do empenho.

A nota fiscal obrigatoriamente devera estar acompanhado com Ordem de
Compra/Servigo, e quadro comparativo de precos devidamente carimbado com a
identificac&o do servidor do setor responsavel e assinado

O setor de compras devera exigir do fornecedor a obrigatoriedade de constar na
nota fiscal o nimero da ordem de fornecimento / servicos

O responsavel atestara o recebimento do material ou servigo através do carimbo,
assinaturae n° CPF na nota fiscal, juntamente com a ordem de compra/servigo,
e, remetera a mesma a Secretaria de Fazenda para empenho até final pagamento.

5 - A aplicacéo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e
principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade,

5.1 - A eficiéncia e a eficacia das atribuicbes do setor estdo diretamente
relacionadas com o acompanhamento de sua execucao.

» O_responsavel_pelo setor tem grande responsabilidade pelos seus
resultados, devendo observar as regras previstas

5.2 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que fatores
administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para manter o

processo de melhoria dos servigos publicos municipais, S
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6 - As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acompanhamento e
fiscalizagdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto nesta Norma
de Procedimentos constard de um relatério a ser encaminhado ao Prefeito(a)
Municipal para as providéncias cabiveis

Esperando o cumprimento desta,

Pedro Leopoldo , 18 de outubro de 2021
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ANEXO |

SOLICITACAO DE ORCAMENTO

Pedro Leopoldo de de 20 .

Assunto: Solicitagdo de orgcamento para fornecimento de XXXXXXXXxx/prestacdo de
Servigcos de XXXXXXXXXXX

Prezado Sr:

Estamos realizando uma pesquisa de preco para servigo/fornecimento de
XXXXXXXXX, incluindo o servico de entrega (se for o caso), para a Prefeitura
Municipal de Pedro Leopoldo-MG. solicitamos orcamento para fornecimento do
item/servico abaixo descrito:

ften Descricio Unit Quant Unit Total Obs

Apresen:camos anexo, para melhor subsidiar o seu orcamento, o TERMO DE
REFERENCIA.

Servidor responsavel pela solicitagao (nome, carimbo e matricula)

Nota Explicativa: Os itens desta peca destacados em cinza devem ser preenchidos
pelo Setor de Compras e Licitacdo, de acordo com o disposto no Termo de
Referéncia.

O TERMO DE REFERENCIA SERA ENVIADO OBRIGATORIAMENTE EM ANEXO
A SOLICITACAO DE ORCAMENTO.

A Empresa XXxxxxxxxxx
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ANEXO I
ORCAMENTO
Interessado: Municipio de Pedro Leopoldo - MG
Objeto: (descrever conforme contido na solicitagao de orcamento)
Descricao VALOR ]
ltem Mercadoria/servico Unidade | Quantidade Unitario Total

Nos valores orcados estdo incluidas todas as despesas com tributos, impostos,
contribuicdes, encargos trabalhistas e financeiros, seguros, fretes, despesas com
funcionarios e todos os demais custos de responsabilidade da empresa.

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

E.mail:

Representante Legal:
Validade do Orgcamento:

Declgr_o que o presente orgamento foi elaborado considerando as condigdes e
requisitos constantes da solicitagdo de orcamento encaminhada pela Prefeitura de
Pedro Leopoldo-MG

Ass;Representante.Legal

Obs; Papel timbrado da empresa




