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MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPiRlTO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

PORTARIA/ADM/NQ. 017/2021 I DE 15 DE IULHO DE 2021.

'APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SLC N9 011/2021,
QUE DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
PADRONIZACAO DOS CONTRATOS DE PROCESSO DE
LOCACAO DE IMOVEIS INERENTES A0 ALUGUEL SOCIAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Secretério Municipal de Administragéo, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas competéncias e, para dar cumprimento a0 disposto no decreto ng 33/2021, bem como
a Lei Municipal nQ 1.076, de 21 de marge de 2013, alterada pela Lei Municipal nQ 1.169, de
20 de margo deZOlS e Decreto n9 060, de 27 de setembro de 2013.1111
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. g Art. 19. Aprovar a Instrugao Normativa SLC nQ 011/2021, referente ao sistema deFëó
N ëó . . ~ . . . . .33 § compras e 11c1tagoes e contratos ó SCL, de responsabihdade da Secretaria Mun1c1pai de
ì" ,2 - . .

- .
- 1 . . ~ë3ë; :5 Administragao, que dispoe, sobre os procedlmentos para padronizagao dos Contratos dePî z

O
- r . . . A .895 g Processo de Locagao de Imoveis Inerentes a0 Aluguei Socxal e da outras prov1denc1as323 x 2

E % <2 , . . . , .ë . ." ,1 3; Art. 29-. Cabera a unidade Setorial Responsavel (Secretaria Mun1c1pal de
2 ëó . .

- .
- ~ .2 E Adminlstragao) a ampla divulgagao de todas as Instrugoes Normativas ora aprovada.

.1.ó 1 . . - ~5 g- Art. 39. Esta Portarla entra em Vigor na data de sua publicagao.

REGISTRE-SE . PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SISTEMA DE COMPRAS LICITACDES E CONTRATOSó SCL

INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 011/2021

DISPOE SOBRE os PROCEDIMENTOS
PARA PADRONIZAQAO DOS CONTRATDS
DE PROCESSO DE LOCAQAO DE IMOVEIS
INERENTES Ao ALUGUEL SOCIAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 15/07/2021
Ato de Aprovagao: Portaria n° 017/2021
Unidade Setorial Responsével: Secretaria Municipal de Administraoéo.

CAPiTULo I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugao Normativa dispoe sobre a padronizagao de
procedimentos na elaboragao dos contratos realizados peio Municipio de Presidente
Kennedy, especialmente no que se refere aos Contratos de locagao de bens imoveis
concernente ao Aluguel Social, Renovagao 9 Nova Locagéo.

CAPiTULo 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta lnstrugao Normative abrange todos os érgaos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES
seja da Administragao Direta, lndireta e/ou Fundacionai os quais deverao adotar os
procedimentos padroes ora estabelecidos no que se refere a0 Sistema de
padronizagao de Contratos Administrativos.

CAPiTULo III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se: I
| - Instrugao Normativa: Documento que estabeiece os procedimentos a "\. \ëx

serem adotadas objetivando a padronizagao na execugao das atividades e rotinas V ë
ë de trabalho;

|| - Sistema: Conjunto de agoes coordenadas que concorrem para um
determinado fim;

ill - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrative E7?
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais em fungao de sua importanciafxx.
grau de risco ou efeitos posteriores prescindam de procedimento de controle; I \y
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PREFEITURA MUNICIPTEìBE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ~

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
IV - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas retinas de

'trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacoes inerentes a
cada ponto de controIe, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio pUico;

V - Unidade Responsével pela elaboracao da presente Instrucéo
Normativa: Secretaria Municipal de Administracao;

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

VII - Chefe de Divisao de Setor: Responséveis pela distribuicéo e
acompanhamento dos servicos, gerenciamento dos funcionarios, separar materiais,
realizar os relatérios fotograficos de antes e depois da entrega do beneficio,
proceder, analisar disponibilidade e necessidade de materiais solicitados pelas
ordens de service, realizagao ou coordenacao da elaboracao de relatorios
fotograficos, relatorios de vistorias, arquivamento digital das ordens de servico e
relatorios realizados;

VIII ó Contratos Administrativos: Ajuste firmado entre a Administracao
PL'Jica e um particular, regulado basicamente pelo direito pLíIico, e tendo por
objeto uma atividade que, de alguma forma, traduza interesse pUblico;

IX - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteracoes no
contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto,
prorrogacoes, repactuacoes, além de outras modificacoes admitidas na Lei Federal
n° 8.666/93;

X - Programa Municipal de Habitacéio 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 realizacao de planos e acces municipais de
habitacao para o atendimento a populacao de baixa renda do municipio de
Presidente Kennedy, visando promover a ascensao social das familias,
contemplando acoes que visam o acesso a Unidades Habitacionais, melhoria das
condicoes e ampliacao das Unidades Habitacionais ja existentes, acesso aos
servicos urbanos essenciais, implantacao de Iotes urbanizados, financiamento da
aquisicao de material de construcao, para melhoria e reforma de habitacoes
existentes, relocalizacao de habitacées situadas em areas de risco, estimulo e
fortalecimento da capacidade de organizacao comunitaria.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucao Normative integra o conjunto de acoes baseadas
nas seguintes Iegislacoes:

l - Constituicao Federal; I
II - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES; \/
III ó Lei Complementar Municipal n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores

Municipais);
IV - Lei Municipal n° 1076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,

que instituiu o Sistema de Controle lnterno no ambito do Municipio de Presidente A
Kennedy/ES; I 7ë
.
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V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentouwaieiMunicipalíQw
1.076/2013; ' \
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PREFEITURA MUNICI IëiTíBEPRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
VI - Instrucao Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padroes,

responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao e
acompanhamento das Instrucoes Normativas em ambito Municipal;

VII ó Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal);
VIII - Lei Federal n° 8.429/92, que dispée sobre as sancoes aos agentes

pLíIblicos em detrimentos de atos de improbidade;
IX - Lei Federal n° 12.846/13, que dispoe sobre a responsabilizacao

administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracao
pL'Jblica;

X - Legislacao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES);
XI -ó Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°

257/2013, que dispce sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacéo do
Sistema de Controle lnterno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

XII ó Lei Federal no 8.666/93, que instituiu normas para Iicitacoes e contratos
da Administracao PUica;

XIII - Lei Complementar n° 101/00 ó LRF, que estabelece normas de financas
pL'Iicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

XIVó Lei Municipal n° 585/2003, que cria o Programa de Habitacao Popular.
XV ó Lei Municipal n° 1.356/2017, que dispoe sobre a Desconcentracao

Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Presidente Kennedy/ES;
XVI - Decreto Municipal n° 033, de 25 de marco de 2021, que delega a

aprovacao de instrucoes normativas aos secretarios municipais e dé outras
providéncias.

CAPITULO v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracéo da presente
Instrucao Normativa:

l - Promover a divulgacao e implementacao desta lnstrugao Normativa
mantendoóa atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacéo;

|l - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com o
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle;

lll - Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre
alteracoes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

IV- Manter a Instrucao Normativa a disposigao de todos os funcionarios da
Unidade, zelando pelo seu fiel cumprimento; ë k

V - Cumprir fielmente as determinacoes desta Instrucao Normativa, em\
especial quanto aos procedimentos de padronizacao dos contratos administrativos.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras: kc
l ó Atender as solicitacées da unidade responsavel pela Instrucéo Normativa,» W

quanto ao fornecimento de informacoes e a participacao no proce_s_sohde atualizacaokfrg
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