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Prefeituréﬂunicipal de Conceicédo do Castelo

INSTRUGAO NORMATIVA - SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS- - SCL- N° 001/2014, DE MARCO DE 2014.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A
AQUISI(;AO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
LICITA(;AO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE CONCEICAO DO CASTELO - ES.

VERSAO- 01

DATA DE APROVAGAO: 27/03/2014

ATO DE APROVAGAO: Decreto n° 2.346/2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administracdo - Setor de

Compras, Licitacdes e Contratos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrucao normativa dispde sobre o procedimento para a
aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de

Conceicao do Castelo - ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrangem todas as Secretarias do Poder Executivo do Municipio Conceigao
do Castelo - ES.



CAPITULO III
DO CONCEITO

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

I - OBRAS: Acgao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um
bem, na qual seja necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participacao de profissionais habilitados conforme o disposto na Lei
Federal n© 5.194/66;

II - SERVICOS: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administracdo, tais como: conserto, reparacdao, adaptacgao,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais;

III - SERVICOS DE ENGENHARIA: E toda a atividade que necessite da
participagao e acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na
Lei Federal n© 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar, operar,
conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se
nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos servigos técnicos,
profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos,
pareceres, pericias, avaliagbes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo,
supervisao ou gerenciamento;

IV - OBRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO: Aquelas cujo valor
estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c"
do inciso I do art. 23 da Lei 8.666/93,;

V — COMPRAS: Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma
sé vez ou parceladamente;

VI - IMPRENSA OFICIAL: Veiculo oficial de divulgacdao da administracao publica;
VII - CONTRATANTE: E 0 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual;
VIII - CONTRATADO: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
administracdo publica;

IX - COMISSAO: Comissdo, permanente ou especial, criada pela

administracdo com a funcdao de receber, examinar e julgar todos os documentos e



procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.

CAPITULO 1V
DA BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico nas
Leis 8.666/93, 10.520/02, Lei Complementar 123/2006, Decreto Normativo
n® 1.518/2009 e Lei Federal 11.947/2009 e Resolugcdes do FNDE (produtos

adquiridos por meio da agricultura familiar e empreendedor familiar rural).

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° - A solicitacdo para aquisicdo de bens e servicos tera origem em
qualquer Secretaria, obedecendo as seguintes providéncias:

I - A Secretaria requerente devera elaborar a solicitagdo, com prazo suficiente a
sua total e efetiva tramitacdo, em consonédncia com esta Instrucdao Normativa e
com os prazos legais determinados nas Leis 8.666/93 e 10.520/02 para realizagao
de licitagbes e contratos administrativos, contendo discriminacao completa do
produto/servico e todas as condigdes e informagdes relacionadas a compra/servico;

II - Anexar a solicitacdo o termo de referéncia, devidamente assinado, contendo
obrigatoriamente as condicdes e informacdes relacionadas a compra/servico, a
saber: objeto; motivacao ou justificativa; especificacdes técnicas; prazo, local e
condicbes de entrega ou execucdao; prazo e condicdes de garantia; responsavel
pelo recebimento, telefone e e-mail; condicbes e prazos de pagamento; obrigagdes
da contratante; obrigacdes da contratada; condicdes gerais, qualificacdo técnica
(documentacdo especifica); cronograma fisico-financeiro; modalidade de licitagdo;
nomeacao de fiscal e gestor do contrato; dotacdo orcamentaria e outras
informacOes adicionais que sejam necessarias para o perfeito andamento
processual.

III - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o

exercicio financeiro, ou para o periodo desejado, desde que nao se trate de



materiais de uso e consumo continuado;

IV - Encaminhar a solicitacdo de compra/servico, apds a realizacdo do protocolo, ao
Gabinete do Prefeito para analise e posterior deferimento ou indeferimento.

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito, tera prazo de até 02 (dois) dias Uteis, para
anadlise da solicitacdo de compra/servico e do termo de referéncia. Em caso de
deferimento do pedido inicial, o Gabinete do Prefeito elaborara Portaria nomeando
fiscal e gestor do contrato e posteriormente, encaminhard a mesma para o Setor de
Compras.

Paragrafo Unico - Em qualquer fase processual, sendo constatada
qualquer inconsisténcia na solicitacdo de compra/servico e/ou no termo de
referéncia os mesmos serdo devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria

requerente para complementacdo.

SECAO I
DA COMPRA DIRETA

Art. 7° - Em caso de COMPRA DIRETA cabera:

8§ 1° - Ao Setor de Compras ou a Secretaria requerente, realizar pesquisa de
precos, levando em conta as informagdes contidas no termo de referéncia, e
enviar aos fornecedores para cotacdao de pregos;

§ 2° - Apos o recebimento e julgamento das cotacdes, o Setor de Compras,
procedera com o cadastro da despesa de compra/servico no controle de compras
diretas e enquadrard a despesa no artigo correspondente. Apds este procedimento
enviara a solicitacdo de compra/servico para o Setor de Contabilidade;

§ 3° - O Setor de Contabilidade realizard a reserva orcamentaria, coleta das
assinaturas do Secretdrio Municipal da Financas e do Prefeito Municipal na
solicitacdo e procedera com o empenho da despesa, que também devera ser
assinado, inicialmente pelo Encarregado do Empenho, o Chefe de Contabilidade e o
Secretario Municipal da Financas. Depois de observadas estas formalidades
devolvera o processo de empenho da despesa para o Setor de Compras, para
emissao da Autorizagao de Fornecimento (Ordem de Compra/ Servigo);

8§ 4° - O Setor de Compras enviara a Autorizacdo de Fornecimento para os



fornecedores que, por sua vez, irao realizar o servigo ou entregar as mercadorias
no Almoxarifado Central ou ainda na secretaria requerente, dependendo do que
foi informado na solicitacdo de aquisicao de bens e/ou servicos, conforme
especificado no termo de referéncia;

8§ 5° - O Almoxarifado Central ou a secretaria requerente deverao conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacao,
marca e valor, tudo de acordo com a Autorizagcao de Fornecimento. Deverao
também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei: razdo social,
endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal pertinente;

a) Havendo incorrecdes, a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente
com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

8§ 62 - Em se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a
secretaria requerente, depois de cumpridas as formalidades e estando tudo correto,

imprimirda o Resumo da Nota Fiscal Eletrénica, pelo site: www.nfe.fazenda.gov.br o

qual deverd ser atestado e encaminhado ao Setor Contdbil juntamente com a
DANFE para liquidacdo da despesa. Ndo se tratando de Nota Fiscal eletronica,
deverao ser cumpridas as mesmas formalidades e estando a contendo, ser
atestada e encaminhada ao Setor Contabil para liquidacao da despesa;

§ 7° - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagao da despesa e apds assinatura
do Secretdrio requerente, encaminhard o processo de empenho para o
Gabinete do Prefeito, para a respectiva assinatura;

§ 89 - Apds assinatura do Secretdrio requerente e do Prefeito Municipal, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante
depdsito bancario ou pagamento eletrénico;

§ 9° - O Setor de Compras enviara cdpia das Notas Fiscais para ao Setor de
PatrimOnio para identificacdo patrimonial dos bens médveis e dos materiais de

consumo para entrada, saida e controle de estoque.

SECAO II
MODALIDADE CONVITE

Art. 89 - Em caso de processo licitatério na modalidade CONVITE caberd ao Setor de
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Compras ou a Secretaria requerente:

8§ 1° - Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos médios de
mercado e em seguida emitir quadro comparativo de prego;

a) Posteriormente a coleta de pregos, os autos deverao ser encaminhados ao Setor
Contabil para informar dotacdo e reserva orcamentaria. Em seguida, a solicitacao
deverd ser encaminhada ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou
indeferimento da mesma;

b) Sendo a solicitacdo indeferida, os autos retornardao a secretaria requerente,
devidamente justificado. Todavia, sendo autorizada a abertura do processo
licitatorio, os autos deverdao ser encaminhados ao Setor de Licitagao;

§ 2° - Ao Setor de Licitacbes, de acordo com a solicitacdo e o termo de referéncia
cabera:

a) Elaborar a minuta do edital e do contrato;

b) Encaminhar as minutas a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 3° - A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes e o
encaminhamento da minuta do Convite novamente a Comissao Permanente de
Licitagao;

§ 4° - O Setor de Licitacdes devera:

a) Definir a data e hora para abertura do Convite;

b) Publicar o edital na forma da lei;

c) Expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do
edital e recebendo a contrafé assinada;

d) aguardar o prazo de impugnagao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a) Receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os
documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentacdo e as
propostas;

b) Conferir a documentacao;

c) Proferir o julgamento, que poderd ser pela desclassificacdo das proponentes no
caso da documentacao estar incorreta, situagao em que os envelopes de propostas
ainda lacrados serao devolvidos;

d) Estando correta a documentacdo, a Comissdo passara a fase de abertura das



propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Verificar os requisitos editalicios e precgos fixados;

f) Classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando as respectivas atas
(Habilitacao e Julgamento das propostas) e quantas outras forem necessarias;

g) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de
parecer;

h) Apds a emissdo de parecer pela Procuradoria Geral do Municipio, os autos
deverao ser encaminhados ao Gabinete do Prefeito Municipal para homologacao e
adjudicacdo;

i) Em seguida retornarao ao Setor de Licitagdes para publicacao do resultado do
processo licitatério.

II - Havendo IMPUGNACAO:

a) Encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) Cancelar o certame se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel
a impugnacgao;

c) Prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnacao, dando prosseguimento ao certame;

d) Publicar o resultado da impugnacao.

8§ 5° - Ao Setor de Compras compete, quando se tratar de compras e servigos de
entrega imediata:

a) Emissdo das Autorizacdes de Empenho e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho deverd retornar ao Setor de Compras para emissdao da respectiva
autorizacao de fornecimento;

b) Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizacdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregarao os produtos no Almoxarifado Central ou na Secretaria requisitante,
dependendo do que foi informado na solicitacdo de aquisicdo de bens e/ou servicos,
conforme especificado no termo de referéncia.

8 6° - O Almoxarifado Central ou a Secretaria requerente deverao conferir as

mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagao,



marca e valor, tudo de acordo com a Autorizacao de Fornecimento. Deverao
também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei: razdo social,
endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal pertinente;

a) Havendo incorrecdoes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente
com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

8§ 7° - Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a
secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades e estando tudo
correto, imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site:
www.nfe.fazenda.gov.br o qual deverd ser atestado e encaminhado ao Setor
Contabil juntamente com a DANFE para liquidacao da despesa. Nao se tratando de
Nota Fiscal eletronica, deverao ser cumpridas as mesmas formalidades e estando
a contendo, ser atestada e encaminhada ao Setor Contabil para liquidacao da
despesa;

8§ 89 - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagao da despesa e apds assinatura
do Secretdrio requerente, encaminhard o processo de empenho para o
Gabinete do Prefeito, para a respectiva assinatura;

§ 99 - Apds assinatura do Secretdrio requerente e do Prefeito Municipal, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante
depdsito bancario ou pagamento eletrénico;

§ 10 - O Setor de Compras enviara copia das Notas Fiscais para ao Setor de
Patrimonio para identificacdo patrimonial dos bens modveis e dos materiais de
consumo para entrada, saida e controle de estoque.

8§ 11 - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

a) Analisar os termos do edital, de acordo com as normas legais, emitindo Parecer
Prévio;

b) Verificar ao término do certame, se todos os procedimentos foram respeitados,
emitindo Parecer Conclusivo;

c) Verificar os termos do Contrato, carimbar e assinar no verso do mesmo.

8§ 12 - Em caso de haver minuta de contrato no edital, compete ao Setor de
Contratos:

a) Elaborar o contrato;

b) Colher a assinatura das partes;
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c) Submeter o contrato a apreciacao da Procuradoria Geral do Municipio, que no
caso de aprovacao devera carimbar e assinar no verso do mesmo;

d) Publicar o contrato na forma da lei;

e) Encaminhar o contrato ao Setor de Contabilidade para empenho, nos casos
pertinentes.

8§ 13 - Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) Receber as obras/servicos de engenharia;

b) Realizar as medigoes;

c) Emitir o boletim de medicao que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o
respectivo boletim.

8§ 14 - Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

a) O processo apds homologado, sera encaminhado para o Setor de
Contratos a fim de providenciar o devido contrato, que apds firmado e
devidamente assinado, serd enviado ao Setor de Contabilidade para
empenho e na sequéncia, devera ser colocada a via original na pasta
pertinente, bem como, deverd ser encaminhada uma cépia para a Secretaria
Requerente/Gestor do Contrato e outra para o Fiscal do Contrato para
acompanhamento e fiscalizacao;

b) A Secretaria Requerente/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no
Contrato solicitard ao Setor de Contabilidade, a liquidagao das parcelas;

c) O Setor de Contabilidade devolvera o empenho, acompanhado da liquidagao,
para a Secretaria Requerente/Gestor do Contrato, para atestar a autorizagcdao de

pagamento que seguira para o Setor de Tesouraria para pagamento.

SECAO III
MODALIDADE TOMADA DE PRECOS OU CONCORRENCIA

Art. 9° - Tratando-se de licitagdo na modalidade de TOMADA DE PRECOS ou
CONCORRENCIA, cabera ao Setor de Compras ou a Secretaria requerente:

8§ 1° - Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos médios de



mercado e em seguida emitir quadro comparativo de prego;

a) Posteriormente a coleta de pregos, os autos deverao ser encaminhados ao Setor
Contabil para informar dotacdo e reserva orcamentaria. Em seguida, a solicitacao
deverd ser encaminhada ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou
indeferimento da mesma;

b) Sendo a solicitacdo indeferida, os autos retornardo a secretaria requerente,
devidamente justificado. Todavia, sendo autorizada a abertura do processo
licitatorio, os autos deverdao ser encaminhados ao Setor de Licitagao;

8§ 2° - Ao Setor de Licitagdes, de acordo com a solicitacdo e o termo de referéncia
cabera:

a) Elaborar a minuta do edital e do contrato;

b) Encaminhar as minutas a Procuradoria Geral do Municipio.

8§ 3° - A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes e o
encaminhamento da minuta da Tomada de Precos oou Concorréncia novamente a
Comissao Permanente de Licitagao;

§ 4° - O Setor de Licitagdes devera:

a) Definir a data e hora para abertura da Tomada de Prego ou Concorréncia;

b) Publicar o edital na forma da lei;

c) aguardar o prazo de impugnagao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a) Receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os
documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentacdo e as
propostas;

b) Conferir a documentacao;

c) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no
caso da documentacao estar incorreta, situacdao em que os envelopes de propostas
ainda lacrados serao devolvidos;

d) Estando correta a documentacdo, a Comissdo passara a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Verificar os requisitos editalicios e precgos fixados;

f) Classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando as respectivas atas

(Habilitagdo e Julgamento das propostas) e quantas outras forem necessarias;
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g) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de
parecer;

h) Apds a emissdo de parecer pela Procuradoria Geral do Municipio, os autos
deverao ser encaminhados ao Gabinete do Prefeito Municipal para homologagao e
adjudicacao;

i) Em seguida retornarao a Comissdao Permanente de Licitacdo para publicacdao do
resultado do processo licitatorio.

II - Havendo IMPUGNACAO:

a) Encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) Cancelar o certame se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel
a impugnacgao;

c) Prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnacao, dando prosseguimento ao certame;

d) Publicar o resultado da impugnacao.

8§ 5° - Ao Setor de Compras compete, quando se tratar de compras e servicos de
entrega imediata:

a) Emissdo das Autorizacdes de Empenho e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho deverd retornar ao Setor de Compras para emissdo da respectiva
autorizacao de fornecimento;

b) Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizagdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregardo os produtos no Almoxarifado Central ou na Secretaria requisitante,
dependendo do que foi informado na solicitagao de aquisicao de bens e/ou servigos,
conforme especificado no termo de referéncia.

8§ 6° - O Almoxarifado Central ou a Secretaria requerente deverao conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagao,
marca e valor, tudo de acordo com a Autorizacdo de Fornecimento. Deverao
também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei: razao social,
endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal pertinente;

a) Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente

11



com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

8§ 7° - Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a
secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades e estando tudo
correto, imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site:
www.nfe.fazenda.gov.br o qual deverd ser atestado e encaminhado ao Setor
Contabil juntamente com a DANFE para liquidacao da despesa. Nao se tratando de
Nota Fiscal eletronica, deverdo ser cumpridas as mesmas formalidades e estando
a contendo, ser atestada e encaminhada ao Setor Contabil para liquidacao da
despesa;

8§ 89 - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidagao da despesa e apds assinatura
do Secretdrio requerente, encaminhard o processo de empenho para o
Gabinete do Prefeito, para a respectiva assinatura;

§ 9° - Apds assinatura do Secretdrio requerente e do Prefeito Municipal, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante
depdsito bancario ou pagamento eletronico;

8 10 - O Setor de Compras enviara cdpia das Notas Fiscais para ao Setor de
Patrimonio para identificacdo patrimonial dos bens modveis e dos materiais de
consumo para entrada, saida e controle de estoque.

8§ 11 - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

a) Analisar os termos do edital, de acordo com as normas legais, emitindo Parecer
Prévio;

b) Verificar ao término do certame, se todos os procedimentos foram respeitados,
emitindo Parecer Conclusivo;

c) Verificar os termos do Contrato, carimbar e assinar no verso do mesmo.

8§ 12 - Em caso de haver minuta de contrato no edital, compete ao Setor de
Contratos:

a) Elaborar o contrato;

b) Colher a assinatura das partes;

c) Submeter o contrato a apreciacdao da Procuradoria Geral do Municipio, que no
caso de aprovacdo devera carimbar e assinar no verso do mesmo;

d) Publicar o contrato na forma da lei;

e) Encaminhar o contrato ao Setor de Contabilidade para empenho, nos casos

12


http://www.nfe.fazenda.gov.br/

pertinentes.

8§ 13 - Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) Receber as obras/servicos de engenharia;

b) Realizar as medigoes;

c) Emitir o boletim de medicdo que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o
respectivo boletim.

§ 14 - Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

a) O processo apds homologado, serd encaminhado para o Setor de
Contratos a fim de providenciar o devido contrato, que apds firmado e
devidamente assinado, serd enviado ao Setor de Contabilidade para
empenho e na sequéncia, devera ser colocada a via original na pasta
pertinente, bem como, devera ser encaminhada uma cépia para a Secretaria
Requerente/Gestor do Contrato e outra para o Fiscal do Contrato para
acompanhamento e fiscalizagao;

b) A Secretaria Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no
Contrato solicitard ao Setor de Contabilidade, a liquidagao das parcelas;

c) O Setor de Contabilidade devolvera o empenho, acompanhado da liquidagao,
para a Secretaria Requerente/Gestor do Contrato, para atestar a autorizagcao de

pagamento que seguira para o Setor de Tesouraria para pagamento.

SECAO 1V
MODALIDADE PREGAO

Art. 10 - Em caso de processo licitatério na modalidade Pregdo cabera ao Setor de
Compras ou a Secretaria requerente:

8§ 1° - Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos médios de
mercado e em seguida emitir quadro comparativo de preco;

a) Posteriormente a coleta de pregos, os autos deverao ser encaminhados ao Setor
Contabil para informar dotacdo e reserva orcamentaria. Em seguida, a solicitacao

deverd ser encaminhada ao Gabinete do Prefeito para deferimento ou
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indeferimento da mesma;

b) Sendo a solicitacdo indeferida, os autos retornardo a secretaria requerente,
devidamente justificado. Todavia, sendo autorizada a abertura do processo
licitatorio, os autos deverao ser encaminhados ao Setor de Licitagao;

§ 2° - Ao Setor de Licitagdes, de acordo com a solicitacdo e o termo de referéncia
cabera:

a) Elaborar a minuta do edital e do contrato;

b) Encaminhar as minutas a Procuradoria Geral do Municipio.

8§ 3° - A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes e o
encaminhamento da minuta do Pregao novamente ao Setor de Licitagoes;

§ 4° - O Setor de LicitacOes devera:

a) Definir a data e hora para abertura do Pregao;

b) Publicar o edital na forma da lei;

c) Fornecer o edital e seus anexos aos interessados;

d) Disponibilizar no sitio eletronico da Prefeitura, na internet, o edital e seus
anexos com as devidas comunicacdes aos interessados a respeito do respectivo
certame.

e) aguardar o prazo de impugnacao.

I - NAO havendo IMPUGNAGCAO:

a) Proceder ao credenciamento dos interessados no Pregdao junto ao Pregoeiro e
Equipe de Apoio, para que o proponente possa realizar lances verbais e sucessivos,
bem como possa manifestar interesse recursal;

b) Receber declaracao dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos
de habilitagao;

c) Vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro,
Equipe de Apoio e representantes dos licitantes;

d) Proceder a abertura dos envelopes de proposta de precos;

e) Vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e representantes
dos licitantes;

f) Abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das trés
melhores propostas de cada lote, até o encerramento dos lances, com a declaracéo

do vencedor;
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g) Negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcangar o melhor
preco;

h) Conferir a documentagao da melhor proposta.

8§ 5° - Estando incorreta a documentacdao do proponente com a melhor proposta,
este sera desclassificado e convocar-se-& o proponente com a segunda melhor
proposta e assim sucessivamente;

§ 69 - Estando correta a documentacao, processara:

a) Emissao do documento de Vencedores de Pregos Simples ou Consolidados,
verificando os requisitos editalicios e precos fixados;

b) Lavratura da ata de abertura e julgamento;

c) Vista e rubrica de toda documentacdao pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e dos
representantes dos licitantes;

d) Encaminhamento do processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de
parecer;

e) Apods a adjudicacdo, os autos serdao encaminhados ao Prefeito Municipal para
homologacgao;

f) Publicar o resultado do processo licitatério.

II - Havendo IMPUGNAGAO:

a) Encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) Cancelar o certame se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel
a impugnacao;

c) Prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnacao, dando prosseguimento ao certame;

d) Publicar o resultado da impugnacao.

8§ 7° - Ao Setor de Compras compete, quando se tratar de compras e servicos de
entrega imediata:

a) Emissdo das Autorizacdes de Empenho e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho devera retornar ao Setor de Compras para emissdao da respectiva
autorizacao de fornecimento;

b) Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
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Autorizacdbes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregarao os produtos no Almoxarifado Central ou na Secretaria requisitante,
dependendo do que foi informado na solicitacao de aquisicao de bens e/ou servigos,
conforme especificado no termo de referéncia.

8§ 8° - O Almoxarifado Central ou a Secretaria requerente deverao conferir as
mercadorias, observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagao,
marca e valor, tudo de acordo com a Autorizacao de Fornecimento. Deverao
também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei: razao social,
endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal pertinente;

a) Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente
com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

§ 99 - Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a
secretaria requisitante, depois de cumpridas as formalidades e estando tudo
correto, imprimira o Resumo da Nota Fiscal Eletronica, pelo site:
www.nfe.fazenda.gov.br o qual devera ser atestado e encaminhado ao Setor
Contabil juntamente com a DANFE para liquidacao da despesa. Nao se tratando de
Nota Fiscal eletronica, deverdo ser cumpridas as mesmas formalidades e estando
a contendo, ser atestada e encaminhada ao Setor Contabil para liquidacao da
despesa;

8§ 10 - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidacao da despesa e apos assinatura
do Secretdrio requerente, encaminhara o processo de empenho para o
Gabinete do Prefeito, para a respectiva assinatura;

8§ 11 - Apods assinatura do Secretario requerente e do Prefeito Municipal, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante
depdsito bancario ou pagamento eletrénico;

8§ 12 - O Setor de Compras enviara copia das Notas Fiscais para ao Setor de
PatrimOnio para identificacdo patrimonial dos bens méveis e dos materiais de
consumo para entrada, saida e controle de estoque.

§ 13 - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

a) Analisar os termos do edital, de acordo com as normas legais, emitindo Parecer
Prévio;

b) Verificar ao término do certame, se todos os procedimentos foram respeitados,
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emitindo Parecer Conclusivo;

c) Verificar os termos do Contrato, carimbar e assinar no verso do mesmo.

8§ 14 - Em caso de haver minuta de contrato no edital, compete ao Setor de
Contratos:

a) Elaborar o contrato;

b) Colher a assinatura das partes;

c) Submeter o contrato a apreciacao da Procuradoria Geral do Municipio, que no
caso de aprovacgao devera carimbar e assinar no verso do mesmo;

d) Publicar o contrato na forma da lei;

e) Encaminhar o contrato ao Setor de Contabilidade para empenho, nos casos
pertinentes.

8§ 15 - Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Secretaria Municipal de
Obras compete:

a) Receber as obras/servicos de engenharia;

b) Realizar as medigOes;

c) Emitir o boletim de medicdao que possibilite ao fornecedor a emissao da Nota
Fiscal na forma da Lei junto ao Setor de Contabilidade, tendo como anexo o
respectivo boletim.

8§ 16 - Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:

a) O processo apos homologado, serd encaminhado para o Setor de
Contratos a fim de providenciar o devido contrato, que apds firmado e
devidamente assinado, serd enviado ao Setor de Contabilidade para
empenho e na sequéncia, devera ser colocada a via original na pasta
pertinente, bem como, devera ser encaminhada uma cépia para a Secretaria
Requerente/Gestor do Contrato e outra para o Fiscal do Contrato para
acompanhamento e fiscalizacao;

b) A Secretaria Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no
Contrato solicitara ao Setor de Contabilidade, a liquidacao das parcelas;

c) O Setor de Contabilidade devolvera o empenho, acompanhado da liquidagao,
para a Secretaria Requerente/Gestor do Contrato, para atestar a autorizagao de

pagamento que seguira para o Setor de Tesouraria para pagamento.
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SECAO V
DA DISPENSA DE LICITACAO

Art. 11 - Em caso de processo por DISPENSA DE LICITACAO:

§ 1° - A SECRETARIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitagao, com discriminacao completa do produto/servico; contendo
todas as condigOes e informacgdes relacionadas a compra/servigo solicitado;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condicdes e
informagodes relacionadas a compra/servico e também a Justificativa da Dispensa;

c) Encaminhar a solicitacdo de compra/servico, apds a realizacdo do protocolo, ao
Gabinete do Prefeito que tera prazo de até 02 dias Uteis para analise e posterior
deferimento ou indeferimento da mesma;

Paragrafo Gnico - Em qualquer fase processual, sendo constatada
alguma inconsisténcia na solicitacdo de compra/servico e/ou no termo de
referéncia os mesmos serdo devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria
requerente para complementacao.

8§ 29 - Para os casos de dispensa conforme Art. 24, Incisos I e II da Lei Federal
8.666/93 os tramites procederdao conforme Art. 79;

8§ 3° - Para os processos de dispensa de licitacdo através dos outros Incisos do
Art. 24 Lei Federal 8.666/93 o Gabinete procedera com:

a) o envio da Solicitacdo para o Setor de Contabilidade para informar
dotacdo e reserva orcamentaria;

b) Posteriormente, encaminhard o pedido para a Procuradoria Geral Municipal
conferir toda a documentagao do processo.

I - No caso de auséncia e/ou inconsisténcias nos documentos do contratado, a
Procuradoria Geral do Municipio devera solicita-los a Secretaria requerente.

a) Para contratacdao de que trata o Art. 24, inciso IV, além da documentacdo
pertinente, a Secretaria requerente devera anexar ainda:

1 - justificativa da dispensa, caracterizando situacao emergencial ou calamitosa;

2 - decreto de emergéncia assinado pelo Prefeito Municipal;

3 - razao da escolha do fornecedor ou executante;
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4 - justificativa do preco contratado.

II - Estando toda a documentagdo completa, caberd ao SETOR DE CONTRATOS:

1 - Confeccionar o contrato;

2 - Ratificar a Dispensa pelo Prefeito Municipal;

3 - Publicar a Dispensa na forma da Lei;

4 - Colher a assinatura das partes;

5 - Publicar o extrato do contrato, na forma da lei;

6 - Encaminhar o contrato ao Setor de Contabilidade para empenho.

a) quando nao houver contrato:

1 - O Setor de Contratos providenciara a ratificacdo da Dispensa pelo Prefeito
Municipal e a publicagdao da mesma na forma da Lei;

2 - O Setor de Compras cabera a emissao e envio da Autorizacdo de Fornecimento
ao credor, o que devera ser feito somente apds o recebimento do empenho.

§ 4° - O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a) Empenhar o contrato ou;

b) Empenhar a solicitacdo e encaminhar o processo de empenho ao Setor de
Compras, para emissao da Autorizacdo de Fornecimento (Ordem de Compra/
Servico);

§ 59 - O Setor de Contabilidade efetuara a liquidacao da despesa e apds assinatura
do Secretdrio requerente, encaminhard o processo de empenho para o
Gabinete do Prefeito, para a respectiva assinatura;

§ 6° - Apds assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria requerente, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante

depdsito bancario ou pagamento eletronico.

SECAO VI
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 12 - Em caso de processo por INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
§ 190 - A SECRETARIA REQUERENTE devera:
a) Elaborar a Solicitagao, com discriminagao completa do produto/servico contendo

todas as condigOes e informacdes relacionadas a compra/servigo solicitado;

19



b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigdes e
informacdes relacionadas a compra/servico, com a devida justificativa de
Inexigibilidade;

c) Anexar toda documentacdo necessaria prevista nos incisos I, II, III e caput do
artigo 25 da Lei Federal 8.666/93;

d) Encaminhar a solicitacdo de compra/servico, apds a realizacao do protocolo, ao
Gabinete do Prefeito que terd prazo de até 02 dias Uteis para analise e posterior
deferimento ou indeferimento da mesma;

Paragrafo Unico - Em qualquer fase processual, sendo constatada
alguma inconsisténcia na solicitacdo de compra/servico e/ou no termo de
referéncia os mesmos serdo devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria
requerente para complementagao.

§ 2° - AO GABINETE DO PREFEITO cabera:

a) A analise do processo, verificando a justificativa da despesa, as condicdes
expressas no termo de referéncia, a especificacdo do produto/servico solicitado, a
anadlise de parte da documentacgao;

b) O envio da Solicitacdao para o Setor de Contabilidade para informar dotagdo e
reserva orcamentaria.

c) Apéds, o Gabinete do Prefeito encaminhara o pedido para a Procuradoria
Geral do Municipio conferir toda a documentacao.

d) Em caso de faltarem documentos do contratado a Procuradoria ird solicita-los
para Secretaria requerente providenciar;

e) Estando toda a documentacao completa, a Procuradoria Geral do Municipio
procedera com a emissdo de parecer juridico e retornard os autos ao Gabinete do
Prefeito para deferimento ou nao do pedido inicial;

f) Em seguida, o Gabinete do Prefeito encaminhara os autos ao Setor de Contratos.
I - Quando houver contrato ao Setor de Contratos cabera:

1 - Elaboracao da minuta de contrato;

2 - A ratificacdo da inexigibilidade pelo Prefeito Municipal;

3 - A publicacao da inexigibilidade na forma da Lei;

4 - A confecgao do contrato;

5 - Colher a assinatura das partes;
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6 - A publicacao do extrato do contrato, na forma da lei;

7 - Ao encaminhamento do contrato ao Setor de Contabilidade para empenho.

II - Quando nao houver contrato:

1 - Ao Setor de Contratos caberd a ratificacdo da inexigibilidade pelo Prefeito
Municipal e a publicacao da mesma na forma da Lei;

2 - Ao Setor de Compras caberd a emissdo e envio da Autorizacao de Fornecimento
ao credor, o que devera ser feito somente apds o recebimento do empenho.

§ 3° - O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a) Empenhar o contrato ou;

b) Empenhar a solicitacao e encaminhar o processo de empenho ao Setor de
Compras, para emissao da Autorizacdo de Fornecimento (Ordem de Compra/
Servico);

8§ 4° - Apds o recebimento da nota fiscal o Setor de Contabilidade efetuara a
liguidacdo da despesa e apds assinatura do Secretdario requerente,
encaminhard o processo de empenho para a assinatura do Prefeito Municipal;

§ 59 - Apods assinatura do Prefeito Municipal ou da Secretaria requerente, o
processo sera encaminhado ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante

depdsito bancario ou pagamento eletronico;

SECAO VII
CHAMADA PUBLICA

Art. 13 - Em caso de processo por CHAMADA PUBLICA:

§ 1° - A SECRETARIA REQUERENTE devera:

a) Elaborar a Solicitacao, especificando quantidades e os produtos a serem
adquiridos através da agricultura familiar e empreendedor familiar rural;

b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condigoes
e informacdes relacionadas a compra/servico;

c) Encaminhar a solicitacdo de compra/servico, apos a realizacdo do protocolo, ao
Gabinete do Prefeito que tera prazo de até 02 dias Uteis para anadlise e posterior
deferimento ou indeferimento da mesma;

Paragrafo Gnico - Em qualquer fase processual, sendo constatada

21



alguma inconsisténcia na solicitacdo de compra/servico e/ou no termo de
referéncia os mesmos serdo devolvidos, com as devidas justificativas, a Secretaria
requerente para complementagao.

§ 2° - AO GABINETE DO PREFEITO cabera:

a) A analise do processo, verificando a justificativa da despesa, as condicGes
expressas no termo de referéncia, a especificacdo do produto/servico solicitado, a
analise de parte da documentacao;

b) O envio da Solicitagao para o Setor de Contabilidade para informar dotagdao e
reserva orcamentaria.

§ 3° - AO SETOR DE COMPRAS cabera:

a) Realizar pesquisa de precos para fins de apuracao de precos médios de mercado e
em seguida emitir quadro comparativo de preco;

§ 4° - Apds a reserva de dotagcdo orcamentaria, coleta das
assinaturas do Secretario requerente e do Prefeito Municipal, os autos deverao ser
encaminhados ao Setor de Licitagdao, para elaboracdo do edital de Chamada
Publica;

§ 59 - O Setor de Licitacao elaborara a minuta do edital de Chamada Publica, com
seus anexos, conforme Lei Federal n°® 11.947, de 16/06/2009 e Resolugdes
CD/FNDE n© 025 de 04/07/2012 e n° 26 de 17/06/2013, e enviarda a minuta a
Procuradoria Geral do Municipio;

8§ 6° - A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes e o
encaminhamento da minuta do edital novamente ao Setor de Licitagao.

§ 7° - O SETOR DE LICITACAO devera:

a) Publicar o edital na forma da lei;

b) Fornecer o edital e seus anexos aos interessados;

c) Aguardar o prazo para impugnacao.

I - NAO havendo IMPUGNAGAO:

a) Receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os
documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendo a documentacdo e as
propostas;

b) Conferir a documentacao;

c) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no
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caso da documentagao estar incorreta, situagdo em que o0s envelopes ainda
lacrados serao devolvidos;

d) Estando correta a documentacdo, proceder-se-a a fase de abertura das
propostas, rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Verificar os requisitos editalicios e precos médios coletados;

f) Classificar as propostas e definir o vencedor;

g) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de
parecer;

h) Encaminhar o processo ao Prefeito Municipal para homologacao e adjudicacao;

i) Publicar o resultado da Chamada Publica.

I - Havendo IMPUGNACAO:

a) Encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do Municipio
para parecer;

b) Cancelar o processo se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel
a impugnacao;

c) Prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnacao, retornando o procedimento na fase do Art. 10, § 8°, alinea
a;

d) Publicar o resultado da impugnacao.

8§ 8° - Em caso de nao haver minuta de contrato no edital, ao SETOR DE COMPRAS,
compete:

a) Emissdao das Autorizagdes de Fornecimentos e encaminha-las ao Setor de
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de
empenho devera retornar para o Setor de Compras;

b) Apds o recebimento do processo de empenho o Setor de Compras enviara as
Autorizacdes de Fornecimento em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregarao os produtos no local especificado;

c) A Secretaria requerente devera conferir os produtos, observando detalhes do
pedido, tais como: quantidade, discriminacao, marca e valor, tudo de acordo com
a Autorizacdo de Fornecimento. Deverdao também observar todos os dados da Nota
Fiscal na forma da Lei: razao social, endereco e CNPJ da municipalidade.

I - Havendo incorrecbes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente
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com a Nota Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

a) A secretaria requerente, depois de cumpridas as formalidades do Art. 10, § 5°
e estando tudo correto, deverd atestar a Nota Fiscal e encaminhar ao Setor de
Compras;

b) O Sertor de Compras apds receber a Nota Fiscal na forma da Lei, nas condices
do Art 8, § 6°, fara a conferéncia dos dados do processo, tais como: valores,
quantidades, dados da nota fiscal, encaminhard o processo de empenho ao Setor
de Contabilidade para liquidagao da despesa.

8§ 99 - Em caso de haver minuta de contrato no edital ao Setor de Contratos
compete:

a) Elaborar o Contrato;

b) Colher a assinatura das partes;

c) Publicar o contrato na forma da lei;

d) Ao encaminhamento do contrato ao Setor de Contabilidade para empenho.

§ 10 — O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a) empenhar o contrato;

b) Aguardar o recebimento da nota fiscal que vira da secretaria requisitante;

c) Apds o recebimento da nota fiscal devera efetuar a liquidacdo da despesa e
coletar a assinatura do Secretario solicitante;

d) Encaminhar o processo de empenho para assinatura do Prefeito Municipal.

8§ 11 - Apds assinatura do Prefeito Municipal, o processo sera encaminhado
ao Setor de Tesouraria para pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento

eletronico.

Conceigao do Castelo, 27 de Margo de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito

ANTELMO CARDOSO
Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Conceicdo do Castelo

DECRETO NORMATIVO N. 2.346 /2014.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014 DO SISTEMA DE COMPRAS,

LICITACOES E CONTRATOS - SLC-
DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS MEDIANTE LICITAC;AO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DO CASTELO -
ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO , estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, e:
- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77
da Constituicdo estadual, Leis 8.666/93, Lei Organica do Municipio e a Resolucédo n°
227/2011 do TCE-ES, alterada pela Instrugdo 257/2013,
- Considerando os fundamento juridico encontra nas Leis 8.666/93, 10.520/02,
Lei Complementar 123/2006, Decreto Normativo n© 1.518/2009 e Lei
Federal 11.947/2009 e Resolugdoes do FNDE (produtos adquiridos por meio da

agricultura familiar e empreendedor familiar rural).

DECRETA:
Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos — SCL- de n ° 01/2014 que segue anexa como parte integrante do presente
Decreto.
Paragrafo Unico- A Instru¢cdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre o

procedimento para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagcdo, inclusive
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dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no &mbito do Poder Executivo do
Municipio de Conceic¢édo do Castelo — ES.

Art. 2°- Todas as instru¢cdes Normativas apos sua aprovacéo e publicacdo deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Caber4d a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar o0s
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacéo dos dispositivos deste Decreto.
Art. 4°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Conceigao do castelo, ES, Em 27 de margo de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador chefe da Unidade Central de Controle Interno
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