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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA/ADM/N®. 017/2021 _ DE 15 DE JULHO DE 2021.

" APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SLC N¢ 011/2021,
QUE DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
PADRONIZACAO DOS CONTRATOS DE PROCESSO DE
LOCACAO DE IMOVEIS INERENTES AO ALUGUEL SOCIAL

E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
an O Secretario Municilial de Administracdo, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas competéncias e, para dar cumprimento ao disposto no decreto n@ 33 /2021, bem como
a Lei Municipal n® 1.076, de 21 de mar¢o de 2013, alterada pela Lei Municipal n? 1.169, de
20 de margo de2015 e Decreto n 060, de 27 de setembro de 2013.
RESOLVE
x pd Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa SLC n® 011/2021, referente ao sistema de
o sy
§§g g compras e licitagdes e contratos — SCL, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
§§; .,% 'Administragdo, que dispde, sobre os procedimentos para padronizacio dos Contratos de
L N =
ggg_ = Processo de Locacdo de Iméveis Inerentes ao Aluguel Social e da outras providéncias
azsx < |
0= <
8 = z Art. 2° Caberd a unidade Setorial Responsivel (Secretaria Municipal de
=5 . " A ~ " :
w = § Administragdo) a ampla divulgacdo de todas as Instrugdes Normativas ora aprovada.
5‘" E . Art. 3% Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS- SCL

INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 011/2021

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA PADRONIZACAO DOS CONTRATOS
DE PROCESSO DE LOCAGCAO DE IMOVEIS
INERENTES AO ALUGUEL SOCIAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versido: 01.

Data: 15/07/2021

Ato de Aprovagao: Portaria n® 017/2021

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispde sobre a padronizagao de
procedimentos na elaboragéo dos contratos realizados pelo Municipio de Presidente
Kennedy, especialmente no que se refere aos Contratos de locacdo de bens iméveis
concernente ao Aluguel Social, Renovagao e Nova Locagao.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES,
seja da Administracdo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverdo adotar os
procedimentos padroes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
padronizacdo de Contratos Administrativos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a

serem adotadas objetivando a padronizagdo na execucédo das atividades e rotinas
de trabalho;

Il - Sistema: Conjunto de agdes coordenadas que concorrem para um
determinado fim;

1 - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,

grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle

integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em funcdo de sua mportanma%
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IV - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
‘trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a
cada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico;

V - Unidade Responsavel pela elaboragio da presente Instrugio
Normativa: Secretaria Municipal de Administragao;

VI - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy;

VIl - Chefe de Divisdo de Setor: Responsaveis pela distribuicdo e
acompanhamento dos servigos, gerenciamento dos funcionarios, separar materiais,
realizar os relatorios fotograficos de antes e depois da entrega do beneficio,
proceder, analisar disponibilidade e necessidade de materiais solicitados pelas
ordens de servigo, realizagdo ou coordenagdo da elaboracdo de relatérios
fotogréaficos, relatérios de vistorias, arquivamento digital das ordens de servico e
relatérios realizados;

VIII — Contratos Administrativos: Ajuste firmado entre a Administracao
Publica e um particular, regulado basicamente pelo direito publico, e tendo por
objeto uma atividade que, de alguma forma, traduza interesse publico;

IX - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteracdes no
contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto,
prorrogacgoes, repactuagdes, além de outras modificacdes admitidas na Lei Federal
n°® 8.666/93;

X - Programa Municipal de Habitagdo Popular: instituido pela Lei Municipal
n® 585/2003 e regulamentado pelo Decreto n° 049/2017, o qual é destinado a
executar projetos e medidas de apoio a realizacdo de planos e acdes municipais de
habitagdo para- o atendimento & populagdo de baixa renda do municipio de
Presidente Kennedy, visando promover a ascensdao social das familias,
contemplando agdes que visam o acesso a Unidades Habitacionais, melhoria das
condicées e ampliagdo das Unidades Habitacionais ja existentes, acesso aos
servicos urbanos essenciais, implantagdo de lotes urbanizados, financiamento da
aquisicdo de material de construgdo, para melhoria e reforma de habitagdes
existentes, relocalizagdo de habitagdes situadas em areas de risco, estimulo e
fortalecimento da capacidade de organizagao comunitaria.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes baseadas
nas seguintes legislagoes:

| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Orgéanica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il - Lei Complementar Municipal n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores
Municipais);

IV - Lei Municipal n® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n® 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente ¢
Kennedy/ES; 1

V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal'\?f’_
A
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