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INSTRUGAO NORMATIVA N2 002/2021-CGM, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2021.

Dispoe sobre orientagées destinadas aos drgaos
gue integram a administracdo direta e indireta do
Poder Publico Municipal, referente a Composicao
do Processo de Realizagao da Despesa Publica pelo
Regime Comum.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o art. 92 da Lei 1.326, de 29 de janeiro de 2007 e, com fundamento na
Legislagao vigente, especialmente a Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993,

Considerando que as ac¢Oes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal e dos art. 47 e 48 da Lei
Organica do Municipio;

Considerando a necessidade de padronizacdo dos procedimentos das
despesas, em conformidade com a Lei n? 4.320/1964 e com a RESOLUCAO N2
028/2020-TCE, de 15 de dezembro de 2020;

Considerando que a Lei Complementar n2 101/2000 impds a necessidade
de planejamento na execucdo de agbes governamentais, atendendo ao principio da
eficiéncia, expresso no caput do art. 37 da Constituicdo Federal;

Considerando ainda o disposto nos incisos IV e IX do art. 92 da Lei 1.326, de
29 de janeiro de 2007,
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RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa disciplina o modo de composi¢cdo dos
processos de realizacdo da despesa publica pelo Regime Comum.

CAPITULO II
DA DESPESA PUBLICA ORCAMENTARIA
Secao |
Da Composi¢cao Do Processo De Realizagao Da Despesa Publica Pelo Regime Comum

Art. 22, Os processos de comprovacao da despesa publica orcamentdria
realizada pelo regime ordinario ou comum, afora outros documentos previstos em
legislacdo especifica, serdo compostos, obrigatoriamente, das seguintes pecas:

| — solicitagdo para a realizacdao da despesa, a qual devera ser juntada:
a) justificativas da real necessidade da contratacdo; e

b) definicdo precisa, suficiente e clara do objeto da contrata¢do, podendo
tomar a forma de:

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagao
pela autoridade competente, nos casos de contratacdo para a execugdo de obras e para
a prestagao de servigos;

2. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislacdo o exigir;
ou

3. “especificacdes técnicas”, no caso de compras, contendo as defini¢cdes
acerca da especificacdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser
adquirido, desde que ndo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens
anteriores;
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Il — orcamento, detalhado em planilhas que contenham as descri¢cdes dos
bens e suas respectivas unidades, quantidades, precos unitarios e totais, devidamente
acompanhado do conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboracao;

Il — ato confirmatdrio da existéncia de saldo orgamentario especifico e
suficiente para fazer face a despesa;

IV — despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura,
protocolamento, autuagdao e numeragao do processo administrativo correspondente,
na conformidade com os incisos | a IV do art. 12 da Instrugdo Normativa n2 001/2021 -
CGM;

V — quando for o caso, documentacdo exigida pelo art. 16 da LRF,
compreendendo:

a) estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que o
aumento da despesa deva entrar em vigor e nos dois subsequentes; e

b) declaracao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacgao
orcamentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

VI — autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento
de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, elaborados na conformidade com os
ditames da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993, ou da Lei Nacional n?
10.520, de 17 de julho de 2002, dos quais devem constar, pelo menos, os seguintes
atos essenciais:

Secao Il

Da Composi¢dao Do Processo De Realizagao Da Despesa Publica Pelo Regime Comum,
em caso de licitacdo

a) em caso de licitagao:

1. despacho autorizativo da deflagracdo da licitacdo, exarado pelo
ordenador de despesa competente;
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2. minuta do instrumento convocatdrio, quer seja edital ou convite;
3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer da assessoria juridica do orgao ou entidade contratante, com a
manifestacdo acerca do exame e aprovacdo das minutas, nos termos do paragrafo
Unico do art. 38 da Lei Nacional n? 8.666, de 21 de junho de 1993;

5. via original do instrumento convocatério, devidamente assinado;

6. cOpia da portaria de designacdo da comissao de licitacdo, permanente ou
especial, do leiloeiro administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do
pregoeiro e respectiva equipe de apoio;

7. comprovantes das publica¢gdes do edital resumido, na forma do art. 21
da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993, ou, quando se tratar de pregdo, nos
termos do regulamento préprio a que se vincula a unidade administrativa licitante,
observado o disposto no art. 42 da Lei Nacional n2 10.520, de 17 de julho de 2002;

8. no caso especifico de convite, comprovantes da divulgacdo do
instrumento convocatério, em local apropriado, e da efetiva entrega do mesmo aos
interessados convidados;

9. documentacdo comprobatdria da habilitacdo dos interessados, conforme
exigida no instrumento convocatério correspondente;

10. original das propostas e dos documentos que as instruirem;

11. documentagdo relativa a razbes e contrarrazbes de recursos
eventualmente apresentados pelos licitantes;

12. manifestacbes e decisbes acerca dos recursos eventualmente
apresentados pelos licitantes;

13. atas, relatdrios e deliberagdes dos responsaveis pelo julgamento da
licitagdo;

14. termo de proclamacao do resultado da licitacao;
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15. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, nos termos
doinciso VI do art. 38 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

16. ato de adjudicacdo do objeto da licitacdo;
17. ato de homologacdo da licitacdo;

18. comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de
homologacdo da licitacdo e de adjudicacdo do seu objeto;

19. despacho de anulagao ou de revogacao da licitagdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

20. quando houver, pedido de impugnac¢ao do instrumento convocatdrio de
licitagdo, assim como o ato contenedor da manifestacdo da administracao acerca do
respectivo pleito;

21. outros comprovantes de publicacdes e demais documentos relativos a
licitacao; e

22. documentagdo comprobatdria da realizacdo de audiéncia publica, no
caso de processo licitatério que se enquadre nas situagdes previstas no art. 39 da Lei
Nacional n? 8.666, de 21 de junho de 1993, devidamente acompanhada do
comprovante da divulgacdo da mesma.

Secao lll

Da Composi¢ao Do Processo De Realizagao Da Despesa Publica Pelo Regime Comum,
em caso de contratagao direta

b) em caso de contratagdo direta:
1. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2. parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante, com a
manifestacdo acerca do exame e aprova¢ao da minuta do termo de contrato, quando
for o caso, nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de
junho de 1993;
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3. termo de autorizacdao de dispensa ou termo de declaragao de
inexigibilidade, expedido pela autoridade competente;

4. ato de ratificacdo da dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, em
razao do que dispde o caput do art. 26 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de
1993;

5. comprovante da publica¢dao na imprensa oficial do ato de dispensa ou de
inexigibilidade nos casos previstos no caput do art. 26 da Lei Nacional n2 8.666, de 21
de junho de 1993;

6. documentagdao comprobatdria da idoneidade do contratado, para efeito
de sua qualificacdo, aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 27 a 33 da Lei
Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

7. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a dispensa ou
inexigibilidade, nos termos do inciso VI do art. 38 da Lei Nacional n? 8.666, de 21 de
junho de 1993;

8. ato caracterizador da situacdo emergencial ou calamitosa, ou, quando
for o caso, ato governamental de decretacdo da situacdo emergencial ou calamitosa,
guando se tratar de dispensa de licitagdo fundamentada no inciso IV do art. 24 da Lei
Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

9. atestado de comprovacdo de exclusividade de produtor, empresa ou
representante comercial, passado por entidade idénea, dentre as referidas no inciso |
do art. 25 da Lei Nacional n? 8.666, de 21 de junho de 1993, quando se tratar de
inexigibilidade de licitagao fundada no citado inciso;

10. documentagdo comprobatdria da notdria especializacdo do contratado,
obedecida a definicdo constante do § 12 do art. 25 da Lei Nacional n? 8.666, de 21 de
junho de 1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitacdo fundamentada no inciso
Il do citado artigo;

11. documentos comprobatérios da consagracdo do contratado por parte
da critica especializada ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade de
licitacdo fundamentada no inciso Ill do art. 25 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho
de 1993; e

Avenida Mbnica Nébrega Dantas, n°® 34, Centro, Macaiba/RN, 59280-000
CNPJ: 08.234-148/0001-00 | (84) 3271-6920 | www.macaiba.rn.gov.br | gabinete@macaiba.rn.gov.br



Publicado no D.0.M.M. n2 0664
Em 02/02/2021

MACAIBA

PREFEITURA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAIBA
GABINETE DO PREFEITO

12. documento de aprova¢ao dos projetos de pesquisa aos quais os bens
serdo alocados, quando for o caso;

VIl — documentacao relativa ao contrato administrativo, a qual, conforme o
caso, compor-se-a de:

a) primeira via do “termo de contrato”, devidamente assinado;

b) comprovante de publicacdo na imprensa oficial do extrato do contrato
firmado entre a Administracdo e a pessoa fisica ou juridica contratada, devendo o
extrato conter, no minimo:

1. nimero do processo de despesa;
2. unidade gestora;

3. CPF/CNPJ do contratado;

4. nome/razdo social do contratado;
5. enderec¢o do contratado;

6. objeto da despesa;

7. descricdo do item da despesa;

8. valor unitario do item;

9. tipo do procedimento licitatorio;
10. data da expedigdo do termo;
11. fundamento legal;

12. valor.

c) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas,
acompanhadas, relativamente a cada aditamento:

1. de documentacdo concernente a procedimento de levantamento de
preco de mercado, prévio ao aditamento, objetivando comprovar a manuten¢ao da
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contratagdo mais vantajosa para a Administra¢do, notadamente em relagao a contratos
de prestacao de servicos;

2. das justificativas do aditamento;
3. de ato de autorizacdo da autoridade competente para sua formalizacao;

4. de parecer da assessoria juridica do 6rgao ou entidade contratante sobre
o aditamento; e

5. do comprovante de publicagdao na imprensa oficial do extrato do termo
aditivo;

d) documentacdo gerada em funcdo da garantia prestada pelo contratado,
nos termos do art. 56 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

e) documentos referentes a subcontratacdo, efetuada na conformidade
com o art. 72 da Lei Nacional n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

f) ato de designacdo de representante da Administracdo para acompanhar
e fiscalizar a execug¢do do contrato;

g) termo de nomeacdo de pessoa designada para assistir e subsidiar de
informacdes o representante da administracdao, do qual conste, quando se tratar de
terceiro contratado, seja pessoa fisica ou juridica, dados essenciais do processo em que
se deu sua regular contratacao;

h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposicao dos registros efetuados
pelo representante da administracao ao longo da execugao contratual;

i) documento do contratado apresentando preposto para representd-lo na
execucao do contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da
Administracao; e

j) demais documentos gerados pela Administracdo ou pelo contratado,
concernentes a formalizacdo, a alteracdo, a execucdo, a fiscalizagdo, a inexecucdo, a
rescisao ou a anulacdo do contrato;

Secdo IV
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Da Composicao Do Processo De Realizagao Da Despesa Publica Pelo Regime Comum,
na hipdtese de contratacao de bens ou servigos por meio de adesdo a Ata
de Registro de Pregos

Art. 32. Além da documentagdo constante do artigo 22 desta Instrugdo
Normativa, no que couber, os processos de contratagao de bens ou servigos por meio
de adesdo a Ata de Registro de Precos — ARP deverao conter, obrigatoriamente:

| — cépias da Ata, do Edital de licitacdo formadora do registro de precos e
do ato normativo regulamentador do SRP respectivo;

Il — justificativa circunstanciada demonstrando a vantagem econémica a ser
produzida com a adesao;

Il — documento comprobatdrio de consulta efetuada junto ao gerenciador
da Ata acerca da permissibilidade de adesdo;

IV — ato autorizativo da adesao, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

V — documento atestatério de consulta feita ao fornecedor registrado sobre
a possibilidade de atendimento da demanda;

VI — documento do fornecedor contenedor da aceitacdo da contratacdo
pretendida; e

VIl — termo de autorizacdo da contratacdo, passado pelo ordenador de
despesa da unidade contratante.

CAPITULO 1lI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42, Os processos comprobatdrios das despesas com publicidade, das
realizadas por meio do regime diferenciado de contratacdes publicas — RDC e no
ambito das empresas estatais deverdo observar as disposi¢cdes das Leis Nacionais n2
12.232, de 29 de abril de 2010, n? 12.462, de 4 agosto de 2011 e n2 13.303, de 30 de
junho de 2016, respectivamente, bem como, no que couber, as do art. 12 desta
Instrugao Normativa.
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Art. 59, Esta Instrugcdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
gerando efeitos a partir de 12 de janeiro de 202, revogando-se as disposices em
contrdrio.

Macaiba/RN, 01 de fevereiro de 2021.

Wilson de Oliveira Bezerra

CONTROLADOR GERAL

DESPACHO

Aprovo a Instrucdo Normativa n° 002/2021- CGM em
todos os seus termos.

Determino a ciéncia pessoal de todos os Ordenadores
de despesa do Municipio para aplicacdo da referida Instrucao

perante todos os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal.

Cumpra-se.

Edvaldo Emidio da Silva Janior

Prefeito Municipal
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