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Instrugcdo Normativa
INSTRUGAO NORMATIVA SLIC N.© 001.01/2012

Dispde sobre a normatizacao e manualizacdo das rotinas de trabalho acerca
dos procedimentos que deverdo ser verificados pelos 6rgaos e entidades da
administracdo municipal na instauracdo dos processos licitatdrios e seu
encaminhamento para as Comissdes de Licitacdo e Pregoeiros.

O Secretario de Finangas, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo
Decreto 26.022, de 26 de agosto de 2011 e,

CONSIDERANDO a necessidade de se disciplinar os procedimentos relativos
a instauracdo dos processos licitatérios para aquisicao de bens e
contratacdo de servigcos e obras no ambito da administracdo municipal;

CONSIDERANDO as disposicoes contidas na Lei 8.666, de 21 de junho de
1993 relativas a licitagdo e contratagdo pela administracdo publica;

CONSIDERANDO as atribuicdes da Secretaria de Finangas, previstas no art.
14, inc. X, da Lei 17.108/2005, combinado com o Decreto 19.805/2003,
enquanto responsavel pelo sistema administrativo de licitagdes no ambito
da administragdo municipal;

CONSIDERANDO que o éxito do processo licitatério depende em grande
parte das providencias relacionadas a sua regular instauragcdo, necessaria
ao perfeito desenvolvimento das etapas de celebracdo e execugao
contratual; e

CONSIDERANDO os termos do Decreto 26.022, de 26 de agosto de 2011,
gue dispOe sobre a producao de Instrugdes Normativas como instrumentos
de padronizagdo das rotinas administrativas;

RESOLVE:

CAPITULO I - Das Disposicdes Gerais

Art. 1.9 A presente Instrucdo Normativa (IN) integra o conjunto de acgdes de
responsabilidade desta Secretaria e dos demais 6rgaos municipais
envolvidos na instauragdo do processo licitatério no ambito da
administracdo direta e indireta do Municipio.

CAPITULO II - Da Finalidade

Art. 2.0 Este diploma visa a normatizacdo e manualizacdo das rotinas de
trabalho acerca dos procedimentos que deverdo ser verificados pelos 6rgaos



e entidades da administragdo municipal na instauracdo dos processos
licitatérios e seu encaminhamento para as Comissdes de Licitagao e
Pregoeiros.

CAPITULO III - Da Abrangéncia

Art. 3.0 Estdo sujeitas a observancia desta IN cada unidade da estrutura
organizacional da administracdo direta e indireta do Municipio envolvida
com a instauracao de processos licitatorios.

CAPITULO 1V - Dos Conceitos

Art. 4.9 Para fins desta IN entende-se como:

I - Administracdo Municipal: é o conjunto formado pela Administragao
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio.

IT - Ordenador de despesa: € a autoridade investida de competéncia para
autoriza-la, nos termos estabelecidos no art. 115 do Cddigo de
Administracdo Financeira do Municipio do Recife, Lei Municipal n® 14.512 de
17 de janeiro de 1983, o qual podera delegar formalmente suas atribuicbes,
conforme o paragrafo Unico do artigo mencionado.

III - Fornecedor de servigos: é o contratado, comprovadamente
especializado e idoneo, que tem gestdo de seu negdcio, cujos servicos serdo
integrados como atividades meio para o Municipio do Recife.

V- Fornecedor de materiais: é o contratado, comprovadamente idéneo, para
atender as necessidades de suprimento do Municipio do Recife.

CAPITULO V - Das Responsabilidades

Art. 5.9 Compete a Secretaria de Financgas:

I - elaborar Instrugdes Normativas, estabelecendo diretrizes e
procedimentos para a adocdo das providéncias preliminares a instauracdo

do processo licitatério no ambito da administragdo municipal;

II - prestar suporte aos 6rgdaos na instauragdao de seus processos
licitatorios.

Art. 6.0 E de responsabilidade das unidades solicitantes da contratacao:

I - Identificar a demanda por bens, servigos ou obras em suas unidades;
II - Instruir o processo com os documentos necessarios a instauragdo da
licitagdo;

III - Zelar pelo regular desenvolvimento do processo licitatério;

IV - Prestar informacdes quando solicitadas pela Secretaria de Financas;

Art. 7.9 Compete ao ordenador de despesa da unidade solicitante da
contratagao:

I - Autorizar despesas;

IT - Designar os Gestores de Contratos e Fiscais de Contratos e seus



respectivos suplentes;

III - Aprovar Projetos Basicos e Termos de Referéncia;
IV - Autorizar abertura de Processos Licitatoérios.
CAPITULO VI - Dos Procedimentos

Art. 8.2 Nas aquisicdes ou contratacdes no ambito da administracao
municipal, a seguinte documentacdo, autuada e numerada no respectivo
processo administrativo, devera ser encaminhada para analise e
encaminhamento cabivel pela Diretoria Geral de Licitacdes e Compras -
DGLC, no caso da administragdo direta, ou pela unidade administrativa
competente, no caso da administracao indireta, para abertura de processo
licitatorio:

I - autorizagdo do ordenador de despesas;

II - Estimativa de precos com mapa resumo dos itens ou dos lotes,
conforme o caso;

III - formulario de blogueio de saldo orgamentario emitido no Sistema
SOFIN, quando for o caso;

IV - Termo de Referéncia, elaborado conforme art. 9° desta Instrucdo, nas
compras e servicos licitaveis por pregdo, ou, nos casos de obras e demais
servigos, o Projeto Basico e/ou Projeto Executivo, com a planilha de
orcamento contendo os precos unitarios e global;

V - Solicitacdo de Compra ou Contratacdao - SCC, cadastrada no portal de
compras;

VI - autorizagao prévia do Chefe do Poder Executivo para as seguintes
despesas: consultorias, publicidade e pesquisas de opinido, observada a
legiffJacdo municipal vigente;

VII - autorizacdo prévia do Conselho de Politica Financeira - CPF.

§ 10 A estimativa de preco é de responsabilidade do érgdo ou entidade da
administragdo municipal demandante, cabendo a DGLC ou a unidade
administrativa competente os procedimentos de verificacdo previstos nesta
Instrucao.

§ 29 No caso de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra cuja
planilha de composicdo precos tenha sido publicada pela DGLC, é
obrigatodrio, na instauragdao do processo licitatério, o uso desta como valor
maximo para contratacdo estabelecido para o referido servico.

§ 3° Nos casos de obras e servigos de engenharia, salvo nas hipdteses de
restrigbes por parte da fonte financiadora dos recursos, é obrigatoria a
utilizacdo da Tabela de Precos elaborada pela Empresa de Manutengao e
Limpeza Urbana - EMLURB, para fins de parametros de orcamento, em
processo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, conforme o caso, apenas
e tdo-somente como preco de referéncia.

§ 4° Quando houver itens a serem licitados que ndao constem da Tabela de
Precos da EMLURB, poderdo ser utilizadas outras tabelas de referéncia,



mediante justificativa e, conforme o caso, anexagdo da memdria de calculo
pelo profissional do érgao ou entidade demandante, legalmente habilitado
no CREA.

§ 5° Sera dispensavel a autorizacdo prévia do CPF quando da licitacdo
através de Sistema de Registro de Precos - SRP.

§ 6° Nas licitagdes requeridas por servidor quando do exercicio de
delegacdo de competéncia, devera ser anexada a portaria que lhe conferiu
poderes para autorizar processos licitatorios.

Art. 9.2 O Termo de Referéncia emitido pelo demandante, devera conter, no
minimo, os seguintes elementos:

I - objeto definido com todas as especificagdes e caracteristicas
necessarias;

IT - indicacdo de lotes, se for o caso, e respectiva justificativa;

III - utilizagdo dos cdédigos do Cadastro Unico de Materiais - CADUM e
Cadastro Unico de Servigos - CADUS;

IV - justificativa para realizacao da licitacao;

V - dotacdo orcamentaria completa, inclusive elemento de despesa;

VI - valor estimado da despesa;

VII - prazo para assinatura do contrato, quando for o caso;

VIII - prazo, local e demais condicOes de entrega/execucdo do objeto;
IX - prazo e condicOes de pagamento;

X - especificacdes realizadas pela EMPREL, nos casos de aquisicao de
equipamentos e servicos na area de informéatica, observada a legifllacdo
municipal;

XI - data, assinatura e identificacdo do emitente.

§ 1° A opcdo por licitagdo em lotes devera ser justificada no processo
administrativo.

§ 2° Nos casos de obras e servigos de engenharia, devera constar do
Projeto Basico a assinatura do responsavel técnico inscrito no CREA.

Art. 10. No Termo de Referéncia € obrigatoria a indicacdo do codigo do
CADUM ou CADUS, utilizados na SCC, observando-se:

I - utilizacdo da descricao completa do item a ser adquirido ou contratado
em conformidade com o cédigo indicado.

II - descricdo complementar quando o cédigo indicado |he fizer remissdo, a
qual devera constar do Termo de Referéncia, bem como, da especificagdo
utilizada para a respectiva estimativa de preco.

§ 1° Na aquisicdo que envolva a utilizacao de itens de servicos e materiais,
onde haja a preponderancia de um desses grupos, poderdo ser utilizados os



codigos do grupo preponderante.

§ 2° Entende-se por preponderancia de servigos ou materiais, para os fins
desta Instrugdo, aquele grupo que represente a maior parcela de custo da
contratacao ou aquisicao pretendida.

Art. 11. Na analise do processo licitatorio que sera encaminhado para a
Comissao de Licitagdo ou Pregoeiro, conforme o caso, a DGLC ou unidade
administrativa competente devera verificar:

I - o cumprimento das obrigacdes determinadas nos artigos 8° a 10 desta
Instrucao Normativa;

IT - a conformidade entre a unidade de medida e a descrigdo informada com
as constantes do cadastro do item no Cadastro Unico de Materiais - CADUM
e Cadastro Unico de Servigos - CADUS;

III - a existéncia de precos na Tabela Referencial de Precos - TRP ndo
informados pelo demandante em seu mapa resumo com a estimativa de
pregos;

IV - a exatidao das especificacdes do objeto utilizado na estimativa de preco
com aquelas constantes no Termo de Referéncia da licitagdo.

V - o formulario de blogueio orcamentario emitido no Sistema SOFIN com
valor igual ou maior ao valor estimado da licitagdo.

VI - a conformidade dos valores informados no Mapa de Estimativa de
Precgos elaborado pelo demandante, especialmente quanto a:

a) calculo do preco médio;

b) cotacdes para o mesmo item com disparidade entre os precos;
c) agrupamento dos pregos por lotes;

d) identificacdo de indicios de alinhamento preordenado de precos.
§ 10 Para fins deste artigo, consideram-se:

I - indicios de alinhamento preordenado de precos: apresentacdo de precos
idénticos ou de diferenca insignificante;

II - disparidade entre os pregos utilizados no calculo do pregco médio: maior
preco pesquisado igual ou superior a duas vezes 0 menor prego pesquisado.

§ 29 Observadas pendéncias na verificacdo, a DGLC ou a unidade
administrativa competente devolvera o processo licitatorio para que o 6rgdo
ou entidade demandante providencie o saneamento.

Art. 12. Nas contratagdes de servigos de terceirizagdo com alocagao
exclusiva de mao de obra, deverao ser obrigatoriamente incluidas as
Planilhas de Composicdo de Custos, conforme modelo publicado pela DGLC,
elaborada por esta ou pela unidade administrativa competente, para cada
uma das categorias envolvidas na contratagao.



Paragrafo Unico O preco resultante destas planilhas serd o preco maximo
admitido para a contratagao.

Art. 13. A DGLC ou a unidade administrativa competente emitird Mapa de
Conferéncia da Estimativa de Precos como resultado das verificagbes
disciplinadas por esta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico Neste mapa constardo o cédigo CADUM ou CADUS,
quantidades, preco estimado por item, lotes, quando for o caso, e o0 prego
global estimado da licitagdo, o qual devera ser seguido pela Comissdo de
Licitacdo ou Pregoeiro no momento do julgamento do preco.

CAPITULO VII - Das Consideragdes Finais

Art. 14. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdao Normativa
devera ser esclarecida junto a SEFIN, de acordo com as competéncias aqui
estabelecidas.

Art. 15. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Recife, 20 de Junho de 2012.

Petronio Lira Magalhdes
Secretario de Finangas

Fabio Henrique de Sousa Macedo
Coordenador da Controladoria Geral do Municipio



