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INSTRUCAO NORMATIVA SCGE N° 03/2018

Disciplina ©s procedimentos para  gestdo de
compra direta no ambito da Secretaria da
Controladoria-Geral do Estado — SCGE.

O SECRETARIO DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes,
tendo em vista o disposto no inciso | do artigo 42 da Constituicdo do Estado de Pernambuco;
no artigo 2° do Anexo | do Decreto n® 38.414, de 23 de maio de 2013; na Lein® 6.123, de 20 de
julho de 1968, bem como na Lei Complementar n° 119, de 26 de junho de 2008.

CONSIDERANDO o principio da legalidade, notadamente, a garantia do cumprimento dos
ditames da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1.993, que estabelece normas gerais sobre
licitagbes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade,
compras, alienagdes e locagbes no &mbito dos Poderes da Unidc, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO a busca pela exceléncia e os principios norteadores da Administrago
Publica, bem como a transparéncia dos atos através da aplicag@o de procedimentos voltados a
organizacao;

CONSIDERANDO o Sistema de Gestdo Administrativa, integrante do Modelo Integrade de
Gestéo, instituido pela Lei Complementar n® 141, de 3 de setembro de 2009, o qual visa o
desenvolvimento de normas disciplinadoras dos procedimentos relativos a patrimbnio,
materiais, transportes e comunicagbes internas; sistematizacdo da politica de compras e
aquisicbes de servigos, estabelecendo critérios gerenciais e disciplinadores as regras e
procedimentos dos processos de licitagbes e contratos, aplicados a Administracdo Publica
Estadual:

CONSIDERANDO as disposigdes do Decreto Estadual n® 40.222, de 24 de dezembro de 2013,
que institui o Sistema Integrado de Gestdo de Compras, Licitagbes, Contratos, Patrimonio e
Almoxarifado — Sistema PE-INTEGRADQ, no dmbito dos 6rgédos e entidades integrantes do
Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de implementar fluxos, processos e procedimentos
administrativos que fornecam maior eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade para

Gestéo de Compras. 7@
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RESOLVE:
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem como finalidade normatizar e estabelecer
procedimentos que deverdo ser cumpridos por todos os servidores da Secretaria da
Controladoria-Geral do Estado — SCGE envolvidos nos processos de aquisicdo ou contratagao
de qualquer natureza, pautando as suas agdes nos principios que regem a Administracdo
Publica.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — gest@o de compra: atividade de gerenciamento de aquisicao ou contratacdo, realizado
através do sistema PE INTEGRADO;

Il — compra direta: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, na qual & dispensada de licitagdo, fundamentada nos termos do art. 24, inciso
| e ll da lei 8.666/93;

lll - servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragao, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservagao,
reparacao, adaptacdo, manutencio, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais;

IV - termo de referéncia: documento que reune conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisio adequado, para caracterizar a contratagéo ou aquisi¢ao;

V - ordenador de despesas: autoridade devidamente designada, de cujos atos resultem
emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndic de recursos do
Estado ou pelos quais responda;

VI - PE INTEGRADO: sistema integrado de gestdo de compras, contratos, licitagdes,
patriménio e almoxarifado instituido pelo Decreto n® 40.222, de 24 de dezembro de 2013;

VIl - e-Fisco: sistema Corporative, na area orcamentaria e financeira, instituido pelo Decreto n°
31.278, de 04 de janeiro de 2008;76
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VIl - Contratante: o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual;
IX - Contratado: pessoa fisica ou juridica signatéria'Ele contrato com a Administracéo Publica;

X - Gestor solicitante: titular da area gue identifica a demanda e elabora o termo de referéncia
da aquisicéo ou contratacio.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Art. 3° Sera elaborado o Plano Anual de Aquisicbes (PAA) até o Ultimo dia Util do més de junho,
composto pelas aquisi¢gées e contratagbes a se realizarem no ano subseguente, que subsidiara
a proposta orgamentaria da SCGE.

§ 1°. O PAA sera composto pela consolidacdo das demandas das areas da SCGE,
formalizadas por meio do encaminhamento, pelos seus titulares, dos termos de referéncias até
o ultimo dia util do més de maio.

§ 2° Para tomada de decisdo pela Secretaria-Executiva quanto a inciusdo do PAA das
aquisicdes e contratagdes, serfo realizadas, para cada termo de referéncia, ao menos, uma
cotacéo.

§ 3° As demandas previstas no PPA serfo classificadas por item de gasto, para permitir a
definicdo da modalidade da compra ou da contratacdo e evitar a extrapolacdo do limite de
dispensa de licitacdo previsto no art. 24, inciso | e |l da Lei Federal n® 8.666/96.

§ 4°. Publicada a Lei Orgcamentaria Anual (LOA), o PAA seré revisado para adequacio ao
orcamento disponibilizado, e validado pela Secretaria-Executiva.

§ 5°. As demandas que extrapolam os limites previstos no artigo 24, inciso | e |l da Lei Federal
n° 8.666/93, serdo comunicadas a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL), para
planejamento da licitaggo.
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§ 6°. Demandas posteriores & validagdo do PAA estardo sujeitas a autorizagdo da Secretaria-
Executiva e aprovagdo de créditos adicionais pela Secretaria de Planejamento e Gestio
(SEPLAG).
CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° A Coordenacdo de Apoio & Gestdo de Compras e Contratos (CCC) é o 6rgdo
competente para realizar a Gestdo de Compras da SCGE, tendo como principais atribuicdes:

| - realizar cotagdo de precos no sistema PE INTEGRADO;
Il - controlar, analisar as cotagbes de, no minimo, trés fornecedores para obter um valor de
referéncia que servira de parametro para a escolha da modalidade da compra ou da

contratacao;

Ill - acompanhar as despesas por item de gastos, por meio do sistema e-Fisco, visando evitar
ultrapassar limite de dispensa de licitagéo previsto no art. 24, inciso | e Il da lei 8.666/93;

IV - solicitar dotag@o orgamentdria e programacéo financeira:
V - realizar a compra direta no sistema PE INTEGRADO;

VI - verificar a regularidade da contratada no Cadastro de Fornecedores do Estado de
Pernambuco (CADFOR);

VII - realizar solicitagdo de aquisi¢io e cadastro de licitagdo no e-Fisco;

VIl - cadastrar contrato do Cronograma de Execucio Financeira (CEQ) da compra ou do
servigo no e-Fisco;

IX - repassar ao fornecedor a nota de empenho para entrega do material ou execugio do
servico.

Paragrafo Unico. O acompanhamento de que trata o incisc Il sera realizadoem momento
anterior 2 emissdo de empenho, por meio da extragéo do relatério de verificagéo do item de
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gasto no e-Fisco, devendo compor o processo de aquisigéo ou contratagdo, e ser encaminhado
a Coordenadoria de Apoio a Execugdo Orgamentaria e Financeira (COF) para emisséo de
empenho.

Art. 5° Ao gestor solicitante compete:

| - encaminhar os termos de referéncia com descrigdo detalhada do bem ou servigo
necessarios no prazo de que trata o art. 3°, §1°;

Il - atestar a nota fiscal;

Il - receber o material;

IV - fiscalizar o servigo a ser executado; e

V - avaliar o fornecedor, em formulario préprio disponivel na intranet.

Art. 6° A Secretaria-Executiva compete aprovar o PAA, de que trata o art. 32,

Art. 7° Aos ordenadores de despesas compete autorizar, planejar e ratificar as compras no
sistema PE INTEGRADO.

Art 8° A Coordenadoria das Agées de Execucdo Orgamentaria e Financeira (COF) compete

inserir a elementacdo do gasto, a dotacdo orgcamentaria no PE INTEGRADO e emitir a nota de
empenho.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE
Art. 9° O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa por parte do servidor publico
podera ensejar aplicacdo de penalidades previstas na Lei Estadual n® 6.123/68, mediante

apuragao de procedimento administrativo disciplinar.

Art. 10. A apuracéo de atos ilicitos atribuidos ao contratado sera realizada na forma prevista no
Decreto N° 42,191, de 1° de outubro de 2015.%€
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 11. Todos os processos de dispensas, nos termos do art. 24, inciso | e Il da Lei 8.666/93
bem como as contratagdes decorrentes destes, devem tramitar, em todas as suas fases, por

meio eletrdnico no sistema PE INTEGRADO, sob pena de nulidade.

Art. 12. Compde esta Instrugdo Normativa o processo “Gestdo de Compras”, disponivel no
acervo de processos da infranet da SCGE.

Art. 13. Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serfo resolvidos pela Secretaria-
Executiva da SCGE.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Recife, 27 de junho de 2018.

Ruy Bgzerra de Oliveira Filho
Secretario da Controladoria-Geral do Estado

sug-ATTr6 Felipe Alves Peixods
3 Gerente de Assuntos Juridices
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