EMPRESA CUIABANA
DE SAUDE PUBLICA

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 01/ECSP/2017

Dispée sobre a regulamentacdo dos
procedimentos intermmos para as
aquisi¢cées de bens e contratacées de
servicos realizados pela Empresa
Cuiabana de Satde Publica para
atender as necessidades das Unidades
de Saude administradas por  esta
Instituicéo e da outras providéncias.

VERSAO: 01

DATA: 24/01/2017

ATO APROVACAO: Instrucéo Normativa n°. 01 /ECSP/2017

UNIDADE
RESPONSAVEL: Empresa Cuiabana de Satide Publica

A Diretoria Executiva da 'Empresa Cuiabana de Sauide Publica, no uso das
atribuictes que lhe confere o Estatuto Social desta Empresa,

Considerando que é de especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos
servicos administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a
concretizacao dos servigos prestados pela Empresa Cuiabana de Satide Publica,
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apoiados nos sistemas de: gestao de pessoas, planejamento e orcamento,
financas, aquisicdes, pregoeiro, gestdo de contratos, assessoria juridica,
tecnologia da informacéo e suprimentos; '

Considerando a necessidade de integrar as atividades, para racionalizar as
despesas, otimizar os resultados e atender com qualidade as atividades fins da
empresa;

Considerando a identificacdo e padronizacdo dos processos organizacionais e dos
indicadores de desempenho da area administrativa, para viabilizar e racionalizar
os métodos de trabalho;

RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. I° - Estabelecer procedimentos e rotinas que regulem as aquisicées de bens e
as contratagoes de servicos, mediante licitacdo e as modalidades de dispensa e
inexigibilidade, adesdo a ata de registro de precos, bem como no que se refere a
prorrogacoes, alteracdes e Supressoes contratuais, no ambito da Empresa
Cuiabana de Satide Publica (ECSP).

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - O presente regulamento é de aplicacdo obrigatoria no Hospital
Municipal Sdo Benedito gerido pela ECSP e em todas as unidades de satde
vindouras que esta Instituicédo vier a administrar,

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

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

I - Material: designacao geneérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, medicamentos, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de cmprego nas atividades da ECSP, bem como aquele
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oriundo de demoli¢do ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens
e residuos economicamente aproveitaveis.

II - Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a instituicdo, tais como: conserto, instalacdo, manutencéo, reparacio,
adaptagdo, transporte, locacdo de bens, montagem, demolicdo, operacéao,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-operacionais.

III - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de
uma s6 vez ou parceladamente.

IV - Contratante: 6rgdo ou entidade municipal signataria do instrumento
contratual.

V - Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria do contrato com a instituicgao.

VI - Comissdo Permanente de Licitacdo: criada pela instituicdo com a funcao de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacOes e ao cadastramento de licitantes.

VII - Processo Administrativo Licitatério: pasta autuada, registrada e numerada
contendo todos os documentos gerados na licitacdo, no decorrer da rotina, a
partir da comunicacdo interna para abertura da'licitagéo e os documentos dela
decorrentes, quais sejam: Termo de Referéncia; cotacdo de precos, mapa
comparativo, pedido de empenho, minuta de edital e anexos, parecer juridico, até
a emissao de autorizacdo de fornecimento ou da ordem de servico e demais
documentos correlatos, com registro das etapas percorridas e manifestagées, com
identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa.

VIII - Termo de Solicitacdo: € o documento produzido pelo Setor Solicitante, por
meio de Comunicagédo Interna, que elencara o objeto, a justificativa e necessidade
da aquisicdo, quantitativo estimado, sua especificacdo (unidade de medida,
tamanho, capacidade entre outros), forma de recebimento, local de entrega, prazo
de entrega, eventuais detalhes técnicos necessarios para subsidiar a aquisicio e
obrigacdes da contratada, bem como as caracteristicas, nocdo de valor estimado
da aquisicdo e indicacdo dos nomes de fiscal e suplente.

IX- Termo de Referéncia (TR): € o instrumento utilizado para fomentar a
solicitagdo de aquisicdo de bens, servicos e contratacdo de obras, inclusive
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dispensa por valor. Neste termo é obrigatério o registro de elementos capazes de
propiciar avaliacdo do custo pela administracdo diante de orcamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de entrega, valor estimado em planilhas de
acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,
critério de aceitacdo do objeto e justificativa da aquisicdo, deveres do contratado e
do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo
de execucgéo e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva.

X - Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgacdo da administracdo publica.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento juridico desta instrucdo normativa se respalda nas
seguintes Leis e Decretos:

I - Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias.

II - Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no ambito da Uniéao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregio, para aquisicao
bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

III - Decreto Federal n°® 3.555, de 8 de agosto de 2000 — Aprova o Regulamento
para a modalidade de licitagdo denominada pregido, para aquisicdo de bens e
SEervicos comuns.

IV- Decreto Federal n° 3.697, de 21 de dezembro de 2000 - Regulamenta o
paragrafo Unico do art. 2° da Medida Proviséria n° 2.026-7, de 23 de novembro de
2000, que trata do pregdo por meio da utilizacdo de recursos de tecnologia da
informacao.

V - Decreto Federal n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema
de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

VI - Decreto Federal n°® 5.450, de 31 de maio de 2005 - Regulamenta o pregéo, na
forma eletronica, para aquisicdo de bens e servicos comuns, € da outras
providéncias.
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VII - Decreto Municipal n°. 4.298, de 31 de maio de 2005 - Regulamenta a
modalidade de licitacdo denominada Pregdo, instituida pela Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002. G.M. n° 741 de 03/06/05.

VII - edemais legislagoes pertinente.s ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Todos os setores administrativos desta Instituicdo, quais sejam,
Diretoria Geral, Diretoria Administrativa, Diretoria Técnica, Coordenacao
Administrativa, Pregoeiro, Gestor de Contratos, Assessoria Juridica, Geréncia de
Suprimentos, Geréncia de Planejamento e Financas, Geréncia de TI, Gestdo de
Recursos Humanos, Seguranca do trabalho, Comissdo Permanente de Licitacédo
ou outro setor que venha a ter a posse dos documentos sido responsaveis pelo
Processo Administrativo Licitatério e seus correlatos (dispensa, inexigibilidade e
adesdo a ata de registro de precos) que tramitam nesta instituicdo, tanto no que
se refere as manifestacées que apresentam, nas atividades respectivas e inerentes
a cada funcéo, na paginacao dos documentos anexados por cada setor, bem como
quanto no zelo, manuseio e guarda dos documentos que instruem o Processo
Administrativo.

Art. 6° - A Unidade Solicitante da aquisi¢do do bem ou servigo é responsavel por
elaborar o Termo de Solicitagdo e gerar o protocolo deste no sistema de registros
da instituicéo, autuar e o encadernar.

Art. 7° - E de responsabilidade da Diretoria Administrativa e Geral autorizar a
respectiva formalizagdo do processo administrativo licitatério e seus correlatos
(dispensa, inexigibilidade e adesdo a ata), bem como as prorrogacdes, acréscimos
€ supressoes contratuais.

Art. 8° - E responsabilidade da Geréncia de Suprimentos elaborar o Termo de
Referéncia, pesquisa € mapa comparativo de precos e enviar oficios ao Orgéo

Gerenciador da ata de registro de precos e ao Fornecedor nos processos de
adesdo a ata.

Art. 9° - As cotagées de precos realizadas pela Geréncia de Suprimentos devem
ser feitas com ampla pesquisa de mercado, quais sejam: com fornecedores,
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pesquisa em catalogos de fornecedores, pesquisa em bases de sistemas de
compras, avaliacdo de contratos recentes ou vigentes, valores adjudicados em
licitacoes de outros érgdos publicos, valores registrados em atas de SRP e
analogia com compras/contratacdes realizadas por corporagoes privadas,
pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos, especializados ou
de dominio amplo, ndo podendo se restringir a obtencdo de apenas trés
orcamentos junto a potenciais fornecedores, com vistas a atender o que dispdem
o Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art. 10 - E responsabilidade da Coordenagdo Administrativa analisar o Processo
Administrativo nas fases definidas nesta Instrucdo Normativa e averiguar todos
os documentos necessarios a sua instrucdo e apontar quando ha omissbées ou
irregularidades destes, procedendo pelo saneamento dos autos.

Art. 11 - Sio responsabilidades:

I - Da Comissao Permanente de Licitagao:

a) elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitagéo;

b) proceder o credenciamento dos interessados;

c) realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de pregcos e com a
documentacao de habilitacdo;

d) realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo
exame e classificacdo dos proponentes;

e) elaborar a ata;

f) conduzir os trabalhos da equipe;

g) emitir parecer sobre os processos administrativos de compra direta, adesdo a
ata de registro de precos, dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

II - do Pregoeiro:
~a) elaborar e, se necessario, retificar o edital de licitacao;

b) conduzir os procedimentos relativos aos lances e escolha da proposta de menor
preco;

¢) adjudicar a proposta de menor preco;
d) determinar a equipe de apoio a elaboracao da ata;
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e) conduzir os trabalhos da equipe;
f) receber, examinar e decidir sobre recursos;

Paragrafo tnico - A Comissdo Permanente de Licitagédo, nos casos de licitacdes
nas modalidades carta-convite, tomada de preco e concorréncia publica e o
Pregao, nas modalidades de pregdo eletrénico/presencial devem encaminhar o
processo devidamente instruido e julgado & Diretoria Administrativa para ciéncia
¢ a Diretoria Geral para a adjudicagéo e homologacio do certame.

Art. 12 - O valor estimado a partir da pesquisa de precos é o parametro utilizado
no momento da licitacdo para garantir vantagens no certame, ficando proibido ao
pregoeiro ou presidente da comissao de licitacdo adjudicar a licitacdo com valores
muito além ou aquém dos estimados na pesquisa de precos e dentro dos limites
previstos em lei, salvo nos casos devidamente justificados.

Art. 13 - E responsabilidade da Assessoria Juridica emitir parecer juridico sobre
a legalidade dos atos praticados no ambito do Processo Administrativo de que
trata esta instrucido normativa.

Art. 14 - E responsabilidade do controlador Interno compreender o plano de
organizacéo e todos os planos e medidas adotadas na empresa para proteger seu
ativo/aquisicées, verificar a exatiddo e a fidelidade de seus servigos, incrementar
a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as diretrizes administrativas
estabelecidas, tudo de acordo com as legislacdes pertinentes.

Art. 15 - Sao responsabilidades da Geréncia de Planejamento e Financas:

I - Verificacdo da compatibilidade da despesa com a LOA e da respectiva
disponibilidade orcamentaria;

II - Emissdo de Pedido de Empenho de Despesa ~ PED ou indicacdo de dotacao
orcamentaria, o registro e a emissdo da Nota de Empenho e da Nota de
Liquidacédo e do pagamento de despesas no sistema financeiro e contabil.

Art. 16 - Todas as aquisicdes de bens e servicos desta instituicdo devem ser
realizadas com a devida previsdo orcamentaria para organizacio e controle
financeiro, de modo que o nio cumprimento de tal ato sera apurado pelo
controlador interno desta instituicdo a fim de se aplicar as penalidades cabiveis.

. Art. 17 - Sdo responsabilidades da Diretoria Geral:
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I - autorizar a abertura de licitagbes, e prosseguimento de processos de adesdo a
ata de registro de precos, bem como prorrogacées, acréscimos e supressoes
contratuais;

II - decidir sobre recursos contra atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e do
Pregoeiro;

III - adjudicar e homologar os procedimentos licitatorios;

IV - ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;
V - celebrar contratos;

VI - ordenar o pagamento de despesas;

VII - Aprovar e assinar portarias, instrugbes normativas ¢ demais instrumentos
correlatos;

Art. 18 - Sao responsabilidades da Diretoria Administrativa:

I - autorizar a abertura de licitacées, € prosseguimento de processos de adesio a
ata de registro de pregos, bem como prorrogagdes, acréscimos e supressoes
contratuais;

II - aprovar, assinar e publicar portarias, instrucées normativas e demais
instrumentos correlatos;

II - claborar e enviar oficios &s empresas solicitando manifestacdo quanto a
prorrogacoes contratuais e elaborar e assinar notificacdes e sangdes a empresas

contratadas em conjunto com o fiscal do contrato.

Art. 19 - Séo responsabilidades da ' Gest:

I - Elaborar as minutas de contratos, termos aditivos, portarias com nomeacéo de
fiscais e suplentes;

II- Convocar empresas para assinatura do contrato;

III - Apresentar, no prazo de 120 (cento e vinte) dias antecedentes; relatério dos
contratos administrativos que estdo na iminéncia de encerramento da vigénciay
em conjunto com o relatério consubstanciado dos fiscais de contrato, a Diretoria
Administrativa para manifestacao sobre a prorrogacao contratual;

IV- Guardar, zelar e arquivar os processos administrativos finalizados que
estejam sob sua responsabilidade;
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Art. 20 - A paginacdo do Processo Administrativo devera ser feita pelo servidor
gue incluir novos documentos, rubricando € dando continuidade na numeracao,
a qual deve comegar pela pagina 02 (dois), sem acostar referéncia quanto ao ano,
bem como incluir o carimbo “em branco” no verso das paginas. Os documentos
deverdo ser anexados em sequéncia, € sempre na altima folha juntada ao
processo. Fica vedado a utilizacdo do verso das folhas dos autos.

Art. 21 - E defeso a qualquer servidor desta instituigao rasurar, deteriorar €
extrair paginas dos processos administrativos pertencentes a esta Instituicéo,
bem como retirar documentos/processos da ECSP sem autorizacio da Diretoria
Executiva.

Art. 22 - Em nenhuma hipotese, 0 setor poderd recusar-s¢ a protocolar e/ou
receber um documento, sob pena de responsabilidade do servidor que deu causa
a recusa.

Paragrafo dnico. O servidor que for designado para a atribuicao de fiscal do
contrato ou qualquer outra funcao inerente as suas atividades, deve obedecer as
ordens hierarquicamente superiores aplicadas, exceto quando manifestamente
ilegais ou forem alheias a sua area de atuacao.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS DA LICITACAO PARA AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS

Secao 1

Do Setor Solicitante

Art. 23 — As solicitacoes de aquisicoes de bens € contratacdes de servigos deverao
ser iniciadas nos Setores Solicitantes, atraves do responsavel pelo setor, que
devera confeccionar o Termo de Solicitagcao (TS), por meio de comunicacao
interna, com o devido cumprimento dos procedimentos a seguir descritos € no

prazo de 120 dias anterior ao conhecimento da demanda ou & finalizagéo do
estoque:

I - Protocolar a solicitacdo no sistema de protocolo da ECSP, encadernar €
paginar os documentos.

II - Identificar, quantificar e especificar o objeto.
III - Justificar as circunstancias para contratacéo/ aquisicao.

IV - Incluir a unidade de medida, quando for o caso.
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V - Incluir prazo de entrega integral ou parcelada.
VI - Apresentar local de entrega do objeto.

VII - Indicar as condicdes exigiveis para a qualificacdo técnica de acordo com os
bens ou servicos a serem contratados.

VIII - Apresentar obrigacdes da contratada para a aquisicédo/contratacao.

IX - Apresentar, no caso de obras ou prestacdo de servicos, cronograma fisico-
financeiro e indicar o prazo méaximo estimado para a execucéo das obras.

Art. 24 - O Setor Solicitante, apés elaborar o TS por meio da comunicacéo
interna, deve encaminhar o documento para o Coordenador responsavel pelo
Setor, que dara continuidade ao processo mediante a analise da necessidade e da
quantidade solicitada, bem como a previsio para aquisicdo. A Coordenacio
devera encaminhar a Diretoria Administrativa e Geral para autorizacao do
procedimento.

§ 1°- Nao sendo conveniente e nem oportuna a solicitacdo, a Diretoria devolve a
requisicéo ao setor e informa o motivo.

§ 2° Sendo conveniente e oportuna a solicitacdo da aquisicdo, dar-se-a
sequéncia no procedimento com a manifestacdo de autorizacdo das Diretorias
Geral € Administrativa.

§ 3° - Em caso de solicitacées da area técnica, apds a autorizacdo do Diretor
Técnico, o procedimento serd encaminhado a Diretoria Administrativa e Geral
para prosseguimento do feito.

§ 4° - A Diretoria Administrativa deliberara junto a Diretoria Geral, caso a
previsdo de aquisi¢do ou servico nio esteja contemplada no planejamento, a fim
de averiguar a possibilidade de prosseguimento do feito, € em caso positivo, o
Processo Administrativo serd encaminhado para a Coordenacdo Administrativa
para que seja juntada a documentacio necessaria e apds encaminhar a geréncia
de suprimentos para a elaboracdo do Termo de Referéncia.

Seciao II

Do Termo de Referéncia e da Pesquisa de Precos

Art. 25 - Cabera a Geréncia de Suprimentos a elaboracdo do Termo de Referéncia
(TR) € do Mapa Comparativo de Precos que ira subsidiar o valor estimado para
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aquisicdo, cujo prazo é de 20 (vinte) dias corridos, sendo possivel a prorrogacao
apenas excepcionalmente e devidamente justificado, o que sera passivel de
andlise pela Diretoria Administrativa.

Art. 26 - Sdo elementos obrigatérios no Termo de Referéncia:

I - Definicdo precisa, suficiente ¢ clara do objeto, ficando proibidas as
especificacoes excessivas, irrelevantes, desnecessarias e limitadoras da
competicdo ou da prépria realizacdo do certame.

II - Justificativa da aquisicao de bens ou contratacdo de servicos.

III - Orcamento detalhado obtido por meio de ampla pesquisa de precos conforme
delineado no Artigo 9°.

IV - Disponibilidade ou Dotagado Orcamentaria, cujo saldo devera ser suficiente
para empenhar a despesa a ser paga no exercicio.

V - Condicoes de habilitagdo para 0 certame.

VI - Forma de apresentacao das propostas e suas condigoes.

VII - Condigées de recebimento do obijeto.

VIII - Local e horario de entrega dos bens/servicos.

IX - Prazo de entrega e forma de pagamento.

X - Obrigacées da contratada e do contratante.

XI - Sancbes administrativas,

XII - Garantia contratual (caugéo) nos casos de prestacao de servicos.
XTIII - Fiscalizacéo e Suplente Contratual.

XIV - Assinatura do ordenador de despesas (Diretoria Geral) e demais
autoridades responsaveis.

sendo o caso, com o Projeto Executivo, com todos os seus elementos exigiveis,
nos termos dos arts. 6°, incisos IXeX,e7°§2° da Lei n° 8.666/93, além de
anexar memorial descritivo da obra.

Art. 27 - A pesquisa de precos realizada para subsidiar o Mapa Comparativo de
Precos deve obedecer o que fora disposto no artigo 9° desta Instrucio Normativa,
ou seja, deve ser feita com ampla pesquisa de mercado, de modo que a
impossibilidade de cotacdo com mais de uma fonte de precos ou de obtencao de
mais de 03 (trés) propostas deve ser justificada pela Geréncia de Suprimentos.
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§ 1° - A Geréncia de Suprimentos deve sempre fundamentar a pesquisa de precos
realizada a qual subsidia 0 mapa comparativo de precos, € relatar quais foram as
pesquisas € as fontes obtidas, bem como manifestar acerca de quaisquer
impedimentos ou problematicas que tenham ocorrido no momento da pesquisa
de precos. '

§ 2°- No caso de pesquisa de precos realizada por e-mail ou correspondéncia,
deverdo ser juntados aos autos o pedido e a resposta do fornecedor.

§ 3° - No caso de pesquisa de precos realizada em lojas na internet, devera ser
juntada aos autos a cdpia da pagina pesquisada em que conste o preco, a
descricdo do bem/servigo e a data da sua realizacédo, cabendo destacar que nao
se admite a utilizacdo de sites de leildo ou de intermediagdo de vendas.

§ 4° - A pesquisa de precos que utilize como fonte as contrata¢des similares de
outros entes publicos, estas devem estar vigentes ou terem sido cqncluidos nos
180 dias anteriores a data da pesquisa de precos.

8§ 5° - No caso da pesquisa com fornecedores somente serdo admitidos os precos
cujas datas nédo se diferenciem em mais de 180 dias.

§ 6° - Podem ser utilizados como metodologia para obtencdo do preco de
referéncia para a contratacdo, a média, a mediana ou o menor dos valores
obtidos, desconsiderados os valores inexequiveis € os excessivamente elevados, de
modo que preferencialmente deve ser adotada a modalidade de calculo mediana.

§ 7° - Poderao ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que
devidamente justificados pela autoridade competente.

§ 8° - Para desconsideracédo dos precos inexequiveis ou excessivamente elevados,
deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

§ 9° - Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variagédo entre os valores apresentados.

§ 10° - Excepcionalmente, mediante justificativa minuciosa e fundamentada da
Geréncia de Suprimentos e esgotados todos os mecanismos de fontes de
pesquisa, sera admitida a pesquisa com menos de trés precos ou fornecedores.
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Secio II1

Da Dotacdo Orcamentaria

Art. 28 - Com a elaboracdo do Termo de Referéncia ¢ Mapa Comparativo de
Precos, a Geréncia de Suprimentos deve encaminhar o processo para a Geréncia
de Planejamento e Finangas para indicar a disponibilidade or¢camentaria, no
prazo de 2 (dois) dias corridos, e apresentar a Dotacdo e Autorizacéo
Orcamentaria, bem como o Pedido de Empenho - PED, no caso dos demais
processos de aquisicoes, exceto para registro de preco.

§ 1° - Caso nao haja disponibilidade orcamentaria, a Geréncia de Planejamento €
Financas deve comunicar a Diretoria Geral e Administrativa sobre o fato para fins
de proceder com o arquivamento do processo. '

§ 2° - Cabe ao Setor Solicitante informar o quantitativo correto das
aquisicdes/servicos, observando o exercicio financeiro, para que néao haja
solicitacdo de empenho acima do necessario a fim de se evitar o
comprometimento do orcamento anual.

Secdo IV

Da Comissdo Permanente de Licitacdo/Pregoeiro

Art. 29 - Apos a manifestacdo da Geréncia de Planejamento e Finangas acerca da
dotacdo orcamentaria e emissao de PED, o processo deve ser encaminhado para a
Comissdao Permanente de licitacdo (CPL), a qual analisard os autos e sendo
constatado que o certame néo se trata de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
elaborara a minuta do edital e seus anexos com a indicacdo da modalidade e tipo
de licitacdo de acordo com o valor estimado dos bens/servicos e suas
caracteristicas, cujo prazo é de 10 (dez) dias corridos.

Art. 30 - Quando os Processos Administrativos se referirem a contratacoes
diretas, adesdo & ata de registro de precos, dispensas e inexigibilidade, a
Comissdo Permanente de Licitacdo devera apresentar Parecer acerca da
legalidade dos processos, no prazo de 10 (dez) dias corridos.

Art. 31 - A comissdo permanente de licitagéo deve realizar os atos da fase externa
da licitagdo de acordo com os regramentos da lei de licitacdes € em congruéncia
com a respectiva modalidade de licitacdo, sendo estas, pregdo, concorréncia,
" convite, tomada de precos ou dispensa e inexigibilidade de licitacao.
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Art. 32 - Fica a cargo da Comissédo Permanente de Licitacdo nos termos das Leis
8.666/93 e 10.520/2002; Decretos Federais n°. 3.555/00, 3.697/00, 7.892/13 ¢
5.450/05; Decretos Municipais n°. 4.298/2005, as respostas aos pedidos de
esclarecimentos, impugnagbes €  Trecursos referentes aos  Processos
Administrativos Licitatoérios.

Paragrafo dnico. - Cabera a Comissdo Permanente de Licitacdo solicitar parecer
técnico do Setor Solicitante, quando as respostas aos recursos, impugnacoes €
esclarecimentos necessitar de conhecimento técnico especializado estranho as
competénciaé da Comisséo.

Art. 33 - Fica a cargo da Comissdo Permanente de Licitacdo as devidas
publicacées obrigatérias nos termos das Leis n. 8.666/93 e 10.520/2002;
Decretos Federais n°. 3.555/00, 3.697/00, 7.892/13 e 5.450/05; Decretos
Municipais n°. 4.298/2005, devendo respeitar o prazo de publicagao dos atos
administrativos respectivos a cada modalidade de licitacdo, o que deve ser feito
nos veiculos da imprensa oficial.

Secao V
Da Minuta do Edital e do Contrato

Art. 34 - Apds confeccionado a minuta do edital e seus anexos correlatos, o
processo deve ser enviado a4 Gestdo de Contratos para confeccao da minuta do
contrato, o qual deve ser feito no prazo de 5 (cinco) dias corridos. ‘

Paragrafo dinico - Em cumprimento da legislacéo pertinente, a minuta do futuro
contrato, integrante do edital, devera conter a descrigéao clara do objeto, o valor
do contrato, condicées € prazos para sua execugao, obrigacoées €
responsabilidades das partes, sangbes para o caso de inadimplemento, garantias
da execucdo, quando for o caso, tudo em conformidade com os termos da
licitacdo e da proposta a que se vinculam.

Art. 35 - Feito isto, os autos devem ser remetidos para a Comissao Permanente
de Licitacdo para analise final das minutas, o que deve ser feito no prazo de 02

(dois dias) corridos e a partir disso sera remetido a4 Assessoria Juridica para
ciéncia e analise completa dos autos.

Secdo VI

Do Parecer Juridico

Art. 36 - Caso se constate inconsisténcias, a Assessoria Juridica encaminhara os
autos para a Coordenacdo Administrativa que devera ordenar o saneamento das
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irregularidades ao setor competente, o qual terd o prazo de 03 (trés) dias corridos
para regularizar a pendéncia, € consequentemente remeter os autos novamente a
Coordenacdo Administrativa para analise € envio dos autos para a Assessoria
Juridica para emisséo de parecer, no prazo de 10 (dez) dias corridos.

Art. 37 - Caso o processo se encontre regular, a Assessoria Juridica emitira
Parecer Juridico no prazo de 10 (dez) dias corridos, e remetera os autos para a
ciéncia da Diretoria Administrativa e homologacdo da Diretoria Geral.

Art. 38 - Cabera a Diretoria administrativa a apreciacdo do Parecer Juridico para
ratificacdo. Na hipétese da Diretoria administrativa concordar com o Parecer
Juridico, constara seu despacho com a ciéncia € concordancia e encaminhara
este para apreciacdo e homologacio da Diretoria geral, caso contrario, constara
as razoes de sua néo concordéncia com o referido Parecer e o encaminhara para
a Diretoria Geral para analise.

Art. 39 - A Diretoria geral analisara 0 Processo Administrativo e o Parecer
Juridico no prazo de 05 (cinco) dias corridos.

§ 1° - Caso o Parecer seja homologado, a Diretoria Geral encaminhara o processo
para a Diretoria Administrativa para que esta o remeta para o pregoeiro, dando
continuidade ao processo, de modo que o pregoeiro deve realizar os tramites
restantes no prazo de 05 (cinco) dias corridos.

§ 2° Caso a Diretoria Geral requeira a realizacdo de ajustes, esta deve
fundamentar tais apontamentos em seu despacho e remeter os autos & Diretoria
Administrativa, que tomara ciéncia e por sua vez deve encaminhi-los para a
Coordenacédo Administrativa para providenciar as retificacées cabiveis, no prazo
de dois dias corridos, e posteriormente encaminhar o Processo para publicacio
do Edital pelo setor competente.

do certame ou arquivamento do feito, e por conseguinte remeter o Processo para
a Diretoria Administrativa bara que esta tome as devidas providéncias em comum
acordo com o entendimento da Diretoria Geral.

licitacio, »adesao a ata de registro de preco, revisdo de contratos (nos casos de
prorrogacao, acréscimos e Supressoes), justificativa em processos de dispensa e
mexigibilidade, assim como naquilo em que for necessario manifestagéo, cujo
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prazo para elaboracéo do parecer € de 10 (dez) dias corridos.

Secao VII

Da Finalizacédo da Licitacao

Art. 41 - Apos decorrido o prazo legal dos recursos ¢ consagrada a realizagao do
certame licitatério, O Pregoeiro encaminhara o0 resultado para O Diretoria
Administrativa a fim de lhe dar ciéncia, ¢ este por sua vez, remetera o processo
para a Diretoria Geral a fim de que realize a adjudicagao € homologacao do
resultado da licitacao.

Paragrafo finico - Sagrar-se-a vencedora do certame aquela que apresentou a
proposta mais vantajosa para administracéo, seja pelo melhor preco, melhor
técnica, técnica € Preco, bem como qualquer dos motivos elencados na Lei n.°
8.666/93 ¢ 10.520/2002 ¢ demais dispositivos legais;

Art. 42 - Adjudicado € homologado o resultado da licitacao, a Diretoria Geral
deve remeter o processo para o pregoeiro a fim de realizar a publicacao do
resultado da licitacdo no prazo determinado pelas legislacoes pertinentes a
matéria, e posteriormente 0s autos sao remetidos para a Gestdo de Contratos
para confecgao do contrato e da Portaria com nomeacéao dos fiscais € suplentes,
no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo tnico® - A Gestdao de Contratos obtera a indicacao dos fiscais €
suplentes por meio da Diretoria respectiva da area objeto da licitagdo, o que deve
ser feito por meio de Comunicacéo interna, no prazo de 02 (dois) dias corridos.

Art. 43 - Feito isto, os autos serdo encaminhados para a geréncia de
planejamento € financas para estorno do PED reserva € emissao de nota de

empenho definitiva em nome da empresa vencedora, cujo prazo € de 02 (dois) dias
corridos.

Secao VIII

Do Contrato

Art. 44 - Apos a juntada da nota de empenho, a Geréncia de Planejamento €
financas encaminhara o processo 4 gestdo de contratos para providenciar a
convocacédo da empresa vencedora para realizar a assinatura do referido contrato,
o que devera ser feito em trés vias e proceder com as devidas publicacdes da
Portaria e Extrato do Termo de Contrato, nos prazos legais.
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Art. 45 - Cabera a Diretoria Geral a assinatura do Contrato como dirigente
superior da instituicdo, em conjunto com as demais Diretorias quando competir
a estas o objeto da licitagédo, por conseguinte devera ocorrer a publicacdo do
extrato do contrato pela Gestao de Contratos na imprensa oficial dentro do prazo
legal.

Art. 46 - Cabera a Gestdo de Contratos o arquivamento do processo
administrativo ap6s a conclusio dos atos, bem como realizar medidas preventivas
que visam a prolongar a vida tutil dos documentos de arquivo, através da
eliminacdo ou do retardamento da degradacdo ou mesmo da destruicdo
provocada por fatores internos e externos, garantindo, dessa maneira, a
qualidade de acesso as informacées registradas nos documentos aos 6rgios de
controle interno e externos conforme legislacdo pertinente.

Secao IX

Da Execucio e Fiscalizacdo do Contrato

Art. 47 - Apds a assinatura do contrato por todas as partes envolvidas e sua
devida publicacdo, se inicia o processo de execugdo. As notas fiscais de
pagamento deverao ser protocoladas via sistema de protocolo da ECSP. No corpo
da nota fiscal devera constar o ntimero do processo que deu origem, ntimero do
contrato e o més de competéncia, bem como a discriminacdo de todos os
itens/servicos entregues ou executados juntamente com as certiddes de
regularidade fiscal, bem como os demais documentos exigidos no contrato.

Art. 48 - O protocolo devera encaminhar a nota fiscal & Gestao de Contratos para
os devidos registros da execucdo e quantidade, e por conseguinte esta deve
encaminhar tais documentos ao fiscal do contrato respectivo para elaboracio do
relatério consubstanciado, que sera confeccionado da seguinte forma:

I - O fiscal do contrato devera acompanhar rigorosamente a execucao do
instrumento contratual ¢ ao final de cada més devera produzir relatorio
consubstanciado sobre a execucdo do contrato, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias corridos apés o recebimento da nota fiscal, devendo constar quais
servicos/bens foram fornecidos, se o valor cobrado esta de acordo com o preco
pactuado no contrato, bem como deve constar todas as ocorréncias havidas, se

estas causaram algum prejuizo, se houve notificagdes extrajudiciais ou sancoes
aplicadas.
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IT - Cabera também ao fiscal de contrato conferir e atestar a nota fiscal acerca da
execucdo do contrato e posteriormente enviar tais documentos (nota fiscal
atestada e relatorio consubstanciado) a Gestdo de Contratos, que realizara
analise no prazo de 02 (dois) dias corridos.

III - Caso o fiscal de contrato faca algum’' apontamento no relatério
consubstanciado, a Gestora de Contratos devera enviar os autos a Coordenacao
Administrativa para as providéncias que o caso requerer, e sendo necessaria a
realizagdo de notificacdes ou sancées & empresa contratada, tal
notificacdo/sangdo serd elaborada pelo fiscal e assinada conjuntamente pela
Diretoria Administrativa.

IV - Caso néo conste apontamentos no referido relatério, a Gestdo de Contratos
encaminhara os documentos a Diretoria Administrativa para ciéncia e
determinacdo das providéncias de pagamento e arquivamento dos documentos
junto a geréncia de planejamento e finangas, a qual se responsabiliza pela
guarda, conservacéo e zelo de tais documentos.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 49 - Os processos de Adesdo a sistema de registro de Precos ("carona')
deverdo ser iniciadas nos Setores Solicitantes, através do responsavel pelo setor,
que devera confeccionar o Termo de Solicitagao (TS), por meio de comunicacio
interna, com o devido cumprimento dos procedimentos a seguir descritos:

I - Protocolar a solicitacdo no sistema de protocolo da ECSP, encadernar e
paginar os documentos.

II - Justificar a necessidade da contratacéo.

III - Apresentar o quantitativo de bens/ servicos que se almeja aderir e seu

respectivo calculo a fim de demonstrar a sua viabilidade para as necessidades da
ECSP.

IV - Anexar a Coépia integral da Ata de Registro de Precos que se almeja aderir, a
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qual devera estar vigente e com prazo de validade de no minimo 45 (quarenta €
cinco) dias anteriores ao encerramento de sua vigéncia.

V - Anexar a respectiva publicacdo da Ata na imprensa oficial, bem como a
digitalizacdo em midia de CD com a cépia integral do edital do processo licitatorio
original, e Publicacéo do Resultado por fornecedor (Correspondente ao ganhador
do item).

Art. 50 - O Setor Solicitante, apds elaborar o TS por meio da comunicagao
interna, deve encaminhar o documento para o Coordenador responsavel pelo
Setor, que dara continuidade ao processo mediante a analise da necessidade € da
quantidade solicitada, bem como a previsdo para aquisicao. A Coordenagéao
devera encaminhar a Diretoria Administrativa e Geral para autorizagdo do
procedimento.

§ 1°- Nao sendo conveniente € nem oportuna a solicitacdo, a Diretoria devolve a
requisicdo ao setor e informa o motivo.

§ 2°- Sendo conveniente e oportuna a solicitacdo da aquisicdo, dar-se-a
sequéncia no procedimento com a manifestacao de autorizacdo das Diretorias
Geral e Administrativa.

§ 3° - Em caso de solicitacdes da area técnica, apés a autorizacdo do Diretor
Técnico, o procedimento serd encaminhado & Diretoria Administrativa e Geral
para prosseguimento do feito.

§ 4° - A Diretoria Administrativa deliberara junto a Diretoria Geral, ‘caso a
previsdo de aquisicdo ou servigo nao esteja contemplada no planejamento, a fim
de averiguar a possibilidade de prosseguimento do feito, e em caso positivo, o
Processo Administrativo serd encaminhado para a Coordenacdo Administrativa
para que seja juntada a documentagéo necessaria e apos encaminhar a Geréncia
de Suprimentos para a elaboragdo do Termo de Referéncia.

Art. 51 - Cabera a Geréncia de Suprimentos a elaboragdo da pesquisa € mapa
comparativo de precos a fim de demonstrar se ha vantajosidade na adeséo
pretendida, o que deve ser atestado pela Geréncia de Suprimentos, no prazo de
15 (quinze) dias corridos, sendo possivel a prorrogacéo apenas excepcionalmente

e devidamente justificado, o que serda passivel de andlise pela Diretoria
Administrativa.
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Paragrafo tnico - Se a pesquisa de precos demonstrar que a ata de registro de
precos que se almeja aderir nédo esta vantajosa para a instituicdo em detrimento
de outros precos de mercado, a Geréncia de Suprimentos deve encaminhar os
autos para a Diretoria Administrativa para ciéncia e esta por sua vez deve
remeter os autos ao Setor Solicitante para que dispare novo processo de licitagdo
ou caso haja outra ata de registro de precos pertinente, apresente-a com as
documentacdes ja determinadas.

Art. 52 - Caso seja constatada a vantajosidade supramencionada pela Geréncia
de Suprimentos, o processo serd encaminhado a Gestdo de Planejamento e
Financas para apresentar a dotacédo orcamentaria devida para cobrir a despesa
com a contratacéo pretendida, no prazo de 02 (dois) dias corridos.

Paragrafo tnico - Caso nédo haja disponibilidade orgcamentaria, a Geréncia de
Planejamento e Financas deve comunicar a Diretoria Geral e Administrativa sobre
o fato para fins de proceder com o arquivamento do processo.

Art. 53 - Feito isto, a Geréncia de Planejamento e financas deve remeter os autos
para a Geréncia de Suprimentos para que esta envie oficios, no prazo de dois dias
corridos, ao Gerenciador da Ata de Registro de Precos que se pretende aderir,
informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificacdo da possibilidade
de adesédo, bem como ao fornecedor para que informe a possibilidade de prestar o
Servico.

§ 1° - Caso a resposta a tais oficios seja negativa, a Geréncia de Suprimentos
deve remeter os autos a Diretoria Administrativa para ciéncia e esta por sua vez
deve remeter os autos ao Setor Solicitante para que dispare processo de licitacdo
ou caso haja outra ata de registro de precos pertinente, apresente-a com as
documentagdes ja determinadas.

§ 2° - Sendo positiva a resposta do érgao gerenciador e do fornecedor, a Geréncia
de Suprimentos remetera os autos 4 Gestdo de Contratos a fim de que elabore a
Minuta do Contrato em acordo com o que dispde a ata de registro de precos e o
edital originario, no prazo 03 (trés) dias.

§ 3° - Apls a elaboragdo da minuta do contrato, a Gestao de Contratos deve
encaminhar os autos para a Comissdo Permanente de Licitacdo para emissao de
Parecer sobre a legalidade da ata de Registro de Preco e possibilidade de adesdo a
ata, cujo prazo € de 05 (cinco) dias corridos.

Art. 54 - Apds a manifestacdo da Comissdo Permanente de Licitacdo, o processo
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deve ser encaminhado para a Assessoria Juridica para analise completa dos
autos.

Art. 55 - Caso se constate inconsisténcias, a Assessoria Juridica deve
encaminhar os autos para a Coordenacdo Administrativa que devera ordenar o
saneamento das irregularidades ao setor competente, que tera o prazo de 02
(dois) dias corridos para regularizar a pendéncia, € consequentemente remeter 08
autos novamente a Coordenacao Administrativa para analise € envio dos autos a
assessoria juridica para emissao de parecer, no prazo de 10 (dez) dias corridos.

Art. 56 - Caso o processo esteja regular, a Assessoria Juridica emitira parecer
juridico acerca da legalidade dos atos € documentos praticados, no prazo de (10)
dez dias corridos, e posteriormente os autos serdo encaminhados a Diretoria
administrativa para ciéncia e apreciagao, cujo prazo & de 05 (cinco) dias corridos.

Art. 57 - Cabera a Diretoria administrativa a apreciacao do Parecer Juridico para
ratificacdo. Na hipétese do Diretoria administrativa concordar com 0 Parecer
Juridico, encaminhara este para apreciacdo e homologacao da Diretoria geral,
caso contrario, constara as razoes de sua nao concordancia com O referido
Parecer e o encaminhara para a Diretoria Geral para analise.

Art. 58 - A Diretoria Geral analisara o Processo Administrativo e o Parecer
Juridico no prazo de 05 (cinco) dias corridos.

§ 1° - Caso o Parecer seja homologado, a Diretoria geral encaminhara o processo
para a Diretoria Administrativa para que esta o remeta para a Gestao de
Contratos, dando continuidade ao processo, 0 que deve ser feito no mesmo dia
em que ocorrer o recebimento dos autos;

§ 2°- Caso a Diretoria Geral requeira a realizacdo de ajustes, esta deve
fundamentar tais apontamentos em seu despacho e remeter 0s autos a Diretoria
Administrativa, que tomara ciéncia ¢ por sua vez deve encaminha-los para a
Coordenacdo Administrativa para providenciar as retificacdes cabiveis, no prazo

de dois dias corridos e posteriormente encaminhar o processo para confeccao do
contrato.

§ 3° - Caso a Diretoria geral nao homologue o Parecer Juridico, devera apresentar
justificativa com as devidas razdes e fundamentar pela continuidade do certame
ou arquivamento do feito, e por conseguinte remeter o Processo para a Diretoria
Administrativa para que esta tome as devidas providéncias em comum acordo
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com o entendimento da Diretoria Geral.

Art. ‘59 - Apoés as homologacdes do parecer juridico, os autos serdo
encaminhados & gestdo de contratos para confeccdo do contrato e da Portaria
com nomeacao dos fiscais e suplentes, no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo inico - A Gestdo de Contratos obtera a indicacdo dos fiscais e
suplentes por meio da Diretoria respectiva da area objeto da licitacdo, o que deve
ser feito por meio de Comunicagéo interna, no prazo de 02 (dois) dias corridos.

Art. 60 - Feito isto, os autos serdo encaminhados para a geréncia de
planejamento e financas para estorno do PED reserva e emissdo de nota de
empenho definitiva em nome da empresa vencedora, cujo prazo é de 02 (dois) dias
corridos.

Art. 61 - Apés a juntada da nota de empenho, a geréncia de planejamento e
finangas encaminhara o processo a Gestdo de Contratos para providenciar a
convocagédo da empresa vencedora para realizar a assinatura do referido contrato,
o que devera ser feito em trés vias e proceder com as devidas publicacées da
Portaria com os nomes do gestor, fiscal e suplente e Extrato do Termo de
Contrato, nos prazos legais.

Art. 62 - Cabera a Diretoria Geral a assinatura do Contrato como dirigente
superior da institui¢do, em conjunto com as demais Diretorias quando competir
a estas o objeto da licitagdo, por conseguinte devera ocorrer a publicacdo do
extrato do contrato pela Gestdo de Contratos na imprensa oficial dentro do prazo
legal.

Art. 63 - Cabera a gestio de contratos o arquivamento do processo
administrativo apés a conclusio dos atos, bem como realizar medidas preventivas
que visam a prolongar a vida tutil dos documentos de arquivo, através da
eliminacdo ou do retardamento da degradacdo ou mesmo da destruicao
provocada por fatores internos e externos, garantindo, dessa maneira, a
qualidade de acesso as informagées registradas nos documentos aos orgaos de
controle interno e externos conforme legislacdo pertinente.

Art. 64 - Apés decorrido todo o processo de aquisicao inicia-se o processo de
execucao, o qual seguird os mesmos tramites constantes nos artigos 47 e 48
constantes na Secdo IX desta Instrucdo Normativa, bem como todos os prazos
constantes no Capitulo VI se repetem neste Capitulo naquilo que ndo o
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contrariar.

Art. 65 - Cabe destacar que a adesdo a ata de registro de precos deve ser
utilizado por esta instituicdo como procedimento excepcional, apenas quando
restar inviavel a realizagdo de processo administrativo licitatorio proprio devido a
justificada urgéncia de aquisicdo de bens/servicos em detrimento de exiguo
tempo para realizacdo de certame proprio.

, CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS DE PRORROGACAO CONTRATUAL

Art. 66 - Cabera a Gestdo de Contratos o acompanhamento da vigéncia dos
contratos e da emissdo da ordem de servigo/fornecimento de acordo com o Setor
Solicitante.

Art. 67 - Com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias antes da
finalizagdo do prazo do instrumento contratual respectivo, a Gestdo de Contratos
devera elaborar um relatério contendo todos os contratos que expirardo dentro do
referido prazo citado, e em conjunto a este, anexar o relatério do respectivo fiscal
de contrato informando acerca da execucédo do contrato e sobre a necessidade de
possivel prorrogacédo deste mediante a confirmacao de manutencao das condicoes
vantajosas do ajuste, e encaminhar a Diretoria Administrativa e Geral para
subsidiar a decisdo de aditivo contratual, cuja prorrogacao seguira os seguintes
tramites:

I- Os contratos inerentes a aquisicio de materiais ndo sao passiveis de
prorrogacéo, de modo que, nestes casos, a Diretoria Administrativa deve verificar,
em conjunto com a Coordenagio Administrativa, se ha saldo remanescente de
materiais, e¢ caso haja, verificar a possibilidade de requerer todo o saldo
remanescente para fins de estoque, até a data de encerramento da vigéncia do
contrato e consequentemente ja determinar ao setor competente que dé inicio ao
processo de licitagdo para nova aquisicdo ou verifique a existéncia de ata de
registro de prego valida para adesdo, caso tais materiais sejam necessarios a
ECSP em carater de urgéncia, nos termos do artigo 52 desta instrucdo normativa.

II- Com relacdo aos demais contratos de prestacao de servicos, a Diretoria
Administrativa em conjunto com a Diretoria Geral, analisardo a necessidade de

prorrogacao contratual. Caso entendam pela dispensabilidade de prorrogacéo,

Av. Sdo Sebastido, n°3300, Bairro Quilombo, CEP 78.045-000, Cuiaba/MT
) Fone: (065) 3313-0701



devem comunicar o contratado quanto ao desinteresse da instituicdo na
prorrogacédo do contrato e realizar o arquivamento dos autos.

III - Caso a Diretoria Geral e Administrativa considere pertinente a prorrogacao
contratual, estas devem atestar o interesse na prorrogacdo e enviar os autos para
a Geréncia de Suprimentos para realizar a pesquisa de mercado € mapa
comparativo de precos a fim de comprovar se os precos contratados permanecem
vantajosos para a institui¢do, no prazo de 15 (quinze) dias corridos.

Art. 68 - Se a pesquisa de precos demonstrar que o contrato que se almeja
prorrogar néo esta mais vantajoso para a instituicdo, a Geréncia de Suprimentos
deve enicaminhar os autos para a Diretoria Administrativa para’ciéncia e esta por
sua vez deve remeter os autos ao Setor competente/solicitante para que dispare
novo processo de licitacdo.

Art. 69 - Caso reste comprovada a vantajosidade econdmica do contrato, a
Geréncia de Suprimentos encaminharé os autos para a Geréncia de planejamento
e financas a fim de que informe se ha dotagdes orcamentarias suficientes para o
custeio das respectivas despesas, ou condicionamento da validade e eficacia da
prorrogacao a referida disponibilidade orcamentaria.

Paragrafo tinico - Caso néo haja disponibilidade orgamentaria, a Geréncia de
Planejamento e Financas deve comunicar a Diretoria Geral e Administrativa sobre
o fato para fins de proceder com o arquivamento do processo.

Art. 70 - Apoés se manifestar pela possibilidade de dotacdo orcamentaria, a
Geréncia de planejamento e financas deve remeter o processo para a Gestao de
Contratos a fim de que elabore oficio para a empresa, com o recolhimento da
assinatura da Diretoria Administrativa, no prazo de 03 (trés) dias corridos, para
que a empresa ateste se tem interesse na prorrogacdo contratual, de modo que
em caso positivo, esta ja deve enviar a resposta em conjunto com as certidoes
negativas de regularidade fiscal. '

Art. 71 - Com a resposta positiva da empresa acerca da prorrogacdo contratual, a
Gestao de Contratos elaborarda a minuta do Termo Aditivo, no prazo de 03 (trés

dias) corridos, € remeterd os autos para a Assessoria Juridica para analise
integral dos autos.

I - Caso se constate inconsisténcias, a Assessoria Juridica encaminhara os autos
a Coordenagdo Administrativa que devera ordenar o saneamento das

irregularidades ao setor competente, que tera o prazo de 02 (dois) dias corridos.
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para regularizar a pendéncia, e consequentemente remeter os autos novamente a
Coordenacdo Administrativa para analise e envio do processos para a Assessoria
Juridica para emissao de parecer, no prazo de 10 (dez) dias corridos.

IT - Caso o processo esteja regular, a Assessoria Juridica emitira parecer juridico,
no prazo de 10 (dez) dias corridos.

Art. 72 - Feito isto, a Assessoria Juridica deve encaminhar os autos a Diretoria
Administrativa para ciéncia e para a Diretoria Geral para homologacdo do
parecer.

Art. 73 - Com isso, os autos serdo remetidos para a Gestao de Contratos a fim de
realizar a convocagao da contratada para a assinatura do referido termo aditivo,
que devera ser assinado em trés vias.

I - Cabera a Diretoria Geral, em conjunto com as demais Diretorias, quando
competir a estas o objeto do contrato, a assinatura do termo aditivo como
dirigentes superiores da instituicdo.

II - Feito isto, a Gestdo de Contratos devera realizar a publicacdo do extrato do
termo aditivo, no prazo legal, o qual deve ser assinado pelas Diretorias Geral e
Administrativa.

Art. 74 - Caberd a gestdo de contratos o arquivamento do processo apoés
concluido e medidas preventivas que visam a prolongar a vida tutil dos
documentos de arquivo, através da eliminacdo ou do retardamento da degradacéo
ou mesmo da destruicdo provocada por fatores internos e externos, garantindo,
dessa maneira, a qualidade de acesso as informacbes registradas nos
documentos aos 6rgéo de controle interno e externos conforme legislacao.

Art. 75 - Apbs decorrido todo o processo de aquisicao inicia-se o processo de
€xecucao, o qual seguird os mesmos tramites constantes nos artigos 47 e 48
constantes na Se¢do IX desta Instrucdo Normativa, bem como todos os prazos

constantes no Capitulo VI se repetem neste Capitulo naquilo que nio o
contrariar.
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CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS DE ACRESCIMOS E SUPRESSOES CONTRATUAIS

Art. 76 - Os acréscimos e supressdes contratuais que se€ fizerem necessarios
devem respeitar os limites quantitativo e/ou qualitativo constantes no artigo 65,
§1° da Lei n°. 8.666/93, de modo que o0s documentos que instruirdo tais
alteracoes devem ser apensos ao Processo administrativo originario e seguir os
seguintes tramites:

I- As Diretorias Geral, Administrativa e Técnica ou 0 fiscal do contrato, caso
se constate a necessidade de alteragdo contratual (acréscimo ou supresséo),
podem apresentar um relatério com a motivacéo e justificativa apta a demonstrar
a superveniéncia do fato ensejador da alteracdo contratual € remeter os autos
para a Diretoria Administrativa que analisara a pertinéncia das razoes ¢, sendo
positiva, remetera os autos a Diretoria Geral para que determine o
prosseguimento do feito, se assim compreender, com a CONvocagao da empresa
contratada para formalizacdo de negociacao e acordo.

II - Devem constar nos autos o respeito ao limite quantitativo e /ou qualitativo
previsto no art. 65, § 1°, da Lei n°® 8.666/93.

III - Nos contratos de prestacdo de servico ou execugdo de obra, deve haver
projeto basico atinente ao acréscimo ou SuUpressao pretendida e aprovacao
motivada do Projeto Basico pela autoridade competente.

IV - Sendo o objeto do contrato a prestacdo de servico ou a execugédo de obra,
deve constar orcamento detalhado em planilhas que expresse a composicdo de
todos os custos unitarios da alteracédo (acréscimo/supressao).

V - Demonstrar a inexisténcia de sobrepreco no objeto acrescido.

VI - Autorizacdo motivada da autoridade competente para a alteracdo por meio
de aditamento.

VII - Comprovacdo quanto a existéncia de recursos orcamentarios, na hipétese
de a alteracao gerar aumento de despesa.

VIII - Minuta do termo aditivo.
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IX - Parecer juridico analisando toda a documentacao e legalidade dos tramites.

CAPITULO X
DOS PROCEDIMENTOS DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAng

Art. 77 - As solicitacées de aquisicées de bens e as contratacoes de servicos por
meio de dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo deverdo ser iniciadas nos
Setores Solicitantes, através do responsavel pelo setor, que devera confeccionar o
Termo de Solicitacdo (TS), por meio de comunicagdo interna, com o devido
cumprimento dos procedimentos a seguir descritos:

I- Protocolar a solicitagdo no sistema de protocolo da ECSP, encadernar e
paginar os documentos.

II - Identificar, quantificar e especificar o objeto.

III - Justificar as circunstancias para contratacdo/ aquisicdo € apresentar as
razoes pela escolha do fornecedor ou executante.

IV - Incluir a unidade de medida, quando for o caso.

V - Incluir prazo de entrega integral ou parcelada.

VI - Apresentar local de entrega do objeto.

VII - Apresentar os documentos exigiveis para a aquisicdo/contratacao.

VIII - Apresentar obrigacdes da contratada para a aquisicédo/contratacio.

§ 1° - Os valores de dispensa de licitagdo (compra direta) previstos na lei
licitatéria deverdo ser obedecidos, levando em consideracdo todo o exercicio
financeiro, sob pena de fracionamento de contratagées e fuga a licitagdo, o que
caracteriza conduta ilegal prevista na Lei Federal n°8.666/93.

§ 2° - Como esta instituicdo é uma empresa publica, a dispensa de licitacdo em
razéo do valor (compra direta) podera ser realizada no percentual de até 20% dos
valores constantes nos incisos I e II do artigo 24 da Lei n°. 8.666 /93, conforme
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dispde o paragrafo tinico do mesmo dispositivo legal.

§ 3° - Quando a dispensa de licitagéo for feita com base no que dispde o artigo
art. 24, IV, da Lei n° 8.666/1993, deve constar expressamente no TS a situacao
emergencial ou calamitosa que justifique a realizacdo de dispensa de licitacao.

§ 4° - Em caso de inexigibilidade com base no art. 25, I (inico fornecedor), deve
constar em conjunto com o TS o atestado de exclusividade fornecido pelo 6rgao
do registro do comércio do local, pelo Sindicato, Federacao ou Confederagao
Patronal, ou 6rgdo equivalente.

Art. 78 - O Setor Solicitante, apés elaborar o TS por meio da comunicacao
interna, deve encaminhar o documento para o Coordenador responséavel pelo
Setor, que dara continuidade ao processo mediante a analise da necessidade e da
quantidade solicitada, bem como a previsio para aquisicdo. A Coordenacéao
devera encaminhar & Diretoria Administrativa € Geral para autorizagdo do
procedimento.

Art. 79 - Os atos procedimentais restantes seguem O IMESINO fluxo apresentado
nos artigos 49 a 65 do Capitulo VII desta Instrugao Normativa.

Art. 80 - Apos decorrido todo o processo de aquisi¢ao inicia-se o processo de
execucdo, o qual seguird os mesmos tramites constantes nos artigos 47 € 48
constantes na Secdo IX desta Instrugdo Normativa, bem como todos os prazos

constantes no Capitulo VI se repetem neste Capitulo naquilo que nao o
contrariar.

CAPITULO XI
DOS PROCEDIMENTOS DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 81 - Cabera ao Controle Interno compreender o plano de organizacao e todos
os planos e medidas adotadas na empresa para proteger seu ativo/aquisicoes,
verificar a exatiddo e a fidelidade de seus servicos, incrementar a eficiéncia

operacional e promover a obediéncia as diretrizes administrativas estabelecidas,
tudo de acordo com as legislacoes pertinentes.
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Paragrafo inico- O servidor que exercer funcoes relacionadas com o Sistema de
Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidas em
decorréncia do exercicio de suas atribuicdes e pertinentes acs assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os para elaboracéo de relatérios e pareceres.

Art. 82 - Sio funcoes do Controle Interno:

I- Prestar informacdes permanentes a Administracdo sobre todas as areas
relacionadas com o controle, seja administrativo, operacional ou juridico;

II - Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres quando solicitado;

IIl - Preservar os interesses da organizacio contra ilegalidades, erros ou outras
irregularidades; :

IV - Velar para a realizacido das metas pretendidas;

V - Recomendar os ajustes necessarios com vistas a eficiéncia operacional,;

VI - Orientar, analisar e homologar as orientacdes técnicas, portarias e demais
instrumentos normativos elaboradores pelos setores internos da ECSP;

Art. 83- O Controlador Interno, solicitara os documentos para analise por meio
de Comunicagédo Interna, a Geréncia responsavel, que tera o prazo de 05 (cinco)
dias para encaminhar os documentos solicitados.

§ 1° - O Controlador Interno analisara os documentos solicitados, emitira Parecer
no prazo de 10 (dez) dias, e o enviara para conhecimento do setor auditado, bem
como para as Diretorias Geral e Administrativa contendo as recomendacées
pertinentes. '

§ 2° - Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de denuncia ou de
outras averiguacbes executadas pelo controlador interno foram constatadas
irregularidades ou ilegalidades, a esta cabera alertar formalmente a Diretoria
Geral e Admlnlstratlva indicando as providéncias a serem adotadas.

Art. 84 - Todos os documentos, informacées e/ou justificativas a respeito dos
atos administrativos, necessarios ao bom desempenho das atividades devem ser
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fornecidos a Controladoria, quando solicitado, uma vez que nenhum processo,
documento ou informacédo podera ser sonegado do Controle Interno no exercicio
das atribuicées inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagao e avaliacdo de
gestao.

Paragrafo Gnico — O agente publico que, por acdo ou omisséo, causar embaraco,
constrangimento ou obstdculo 4 autuagdo do sistema de controle interno no
desempenho de suas fungées institucionais ficara sujeito a responsabilizacao
administrativa, civil e penal. ‘

CAPITULO XII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 85 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, de
modo que qualquer necessidade de alteragéo no fluxo deste regulamento ocorrera
com prévia analise da Diretoria Executiva desta ECSP, o que sera registrado em
ata competente e publicado pela via respectiva.

Art. 86 - Os prazos citados nesta Instrucdo Normativa se iniciam sempre no
primeiro dia 1util subsequente a4 data de recebimento do documento, € caso o
prazo seja finalizado em dia de final de semana ou feriado, prorrogar-se-a para o
proximo dia util subsequente.

Art. 87 - Compdem esta Instrucdo Normativa:
I - Anexo 01: Modelo de Comunicacao Interna padrao e dos registros dos setores;

II - Anexo 02: Fluxograma dos procedimentos para “Aquisicdo de bens e
servicos”; ‘

IIT - Anexo 03: Fluxograma dos procedimentos de “Adesdo a Ata de Registro de
Precos”;

IV - Anexo 04: Fluxograma dos procedimentos de “Prorrogacdo Contratual’;
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CAPITULO XIII
DA APROVACAO

Art. 88 - Acordam acerca de todos os termos desta Instrucdo Normativa, 0s
Diretores Geral, Administrativo e Técnico, de modo que ficam cientes de tais
normas todos os servidores lotados na Empresa Cuiabana de Sauide Publica.

Por estar de acordo, firma-se a presente instrucao normativa em 03 trés vias de
igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Cuiaba/MT, 25 de janeiro de 2017.

HUARK DOUGLAS CORREIA ) ALVARO VARELLA
Diretor Geral ' Diretor Administrativa

ALBERTO BICUDO
Diretor Técnico
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