Estado do Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

(W

INSTRUCAO NORMATIVA SCL-001/2008

VERSAO 01

APROVADO PELO DECRETO MUNICIPAL N° 060 DE 31/12/2008

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do Norte, nomeado
através da Portaria n°® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das atribui¢des que lhe sdo incumbidas,

resolve...

Objetivo: Disciplinar as rotinas e procedimentos para compras e contratagdes de obras ou
servigos, com ou sem processos de licitagdes.

ATO DE APROVACAO: Decreto n° 060 aprovado em 31/12/2008.
Unidade Responsavel: Departamento de Compras.

Unidades Executoras: todas as unidades da estrutura organizacional, das administra¢des
direta e indireta.

Aciio Inicial: emissdo da requisi¢do para compra/contratagdo de obra.

Acio Final: liquidagdo da despesa pelo recebimento do material, obra ou servigos.

I - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na geragdo de
gastos através de compras e contratagdes de obras ou servigos, com ou sem processo licitatorio.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e |
indireta.

A Céamara Municipal de Vereadores ¢ o Fundo Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores de Terra Nova do Norte-PREVITER, por tratar-sc de 6rgdos gestores de or¢gamentos
proprios, adaptardo ao seu dmbito de atuagdo as rotinas e procedimentos ora estabelecidos.

III - CONCEITOS

1. Sistema de Compras e Licitagdes - SCL

Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a
obteng¢do de bens ou contratagdo de Obras ou Servigos, abrangendo desde a requisi¢do até a

contabiliza¢do do pagamento da despesa.
. Tem como 6rgdo central o Departamento de Compras ¢ como 6rgdos setoriais todas as
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unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pelo
SCL

2. Orgio Central do Sistema

Unidade da estrutura organizacional (Departamento de Compras) a qual compete, de
acordo com as suas atribuigdes institucionais, responder pela maior parte das rotinas e
procedimentos de controle relativos as compras e contratagdes de Obras ou Servigos e orientar os
orgdos setoriais para o correto exercicio dessas atividades.

3. Da Senha Eletronica

Cédigo individual, secreto ¢ intransferivel, escolhido pelo usudrio do sistema, para
confirmar a sua identificagdo no ambiente computadorizado fornecido pela empresa de software de
compras do municipio.

Na execugdo de um procedimento de controle, a senha eletronica libera de forma virtual a
préxima etapa do processo, com recursos da tecnologia da informagio, as transagdes realizadas até
entdo, dentro de uma rotina de trabalho.

4. Processo Administrativo

Pasta contendo todos os documentos gerados no decorrer da rotina, desde a requisigdo até
a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas
percorridas e manifestagdes, com identificagdo das datas e dos responséveis em cada etapa, para
arquivamento no Departamento de Compras.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e Constitui¢do Federal (art. 31);

Lei Complementar 101/00;

Lei 4.320/64;

Lei 8.666/93;

Lei 10.520/02;

Decreto n°® 23 de 13/07/2007, que regulamenta a utilizagdo da modalidade de licitagio

denominada pregdo presencial;

Decreto de regulamentagio do Sistema de Registro de Pregos:

e Lei Municipal n°® 825, de 17/12/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio;

e Lei Complementar Municipal n® 007, de 14/03/2006, que dispde sobre a estrutura
administrativa do Municipio;

* Demais Leis e Decretos que tenham influéncia direta nas atividades que integram o
Sistema de Compras e Licitagdes.

V — RESPONSABILIDADES
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1. Da Unidade Responsavel pela Instru¢cio Normativa: ]

e Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrug¢do Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicagio;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsével
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagio
ou expansao.

2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagio;

e alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

e manter Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funciondrios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

e cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragio de
documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenaciio do Controle Interno:

* prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

e através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
I — Nas Unidades Requisitantes:

1 - QUANDO DA REQUISICAO

1) Diante das necessidades, as diversas unidades da estrutura organizacional emitem a
requisi¢@o correspondente a operagéio, no formuldrio proprio, com estimativa do valor do gasto e
justificativa, encaminhando-a a Secretaria a qual estd vinculada, por intermédio da unidade
hierarquicamente superior.

2) As Secretarias Municipais analisam a requisi¢cdo, aprovam e verificam a existéncia de
dotagiio or¢amentaria e previsdo de recursos financeiros no cronograma de execu¢do mensal de
desembolso que lhe foi destinado, encaminhando-a ao Departamento de Compras.

Governo Municipal
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No caso das unidades de assessoria do Prefeito, estes procedimentos sdo de
responsabilidade de cada uma, isoladamente.
3) As requisigdes serdo instruidas, ainda, com os seguintes elementos:

A — COMPRAS:

1) quando os materiais forem de uso constante, as requisi¢des deverdo indicar a estimativa
de consumo mensal e anual;

2) os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos com as
especificagdes técnicas e de padrdo de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou outros
elementos que direcionem a compra para determinado produto;

3) quando solicitada a compra de veiculo, mdquina ou equipamento, serdo especificadas e
justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em
consideragdo os fins a que se destina;

4) as requisi¢gdes devem identificar o Programa e o Projeto ou Atividade a que se destinam
os materiais ou bens a adquirir.

B - SERVICOS:

1) as requisigdes devem conter descrigdo suficiente dos servigos a contratar e a indicagio
da sua finalidade, identificando:

1.1) se o objeto € certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou estimados, ou

1.2) se a sua execugdo caracteriza-se como sendo “de forma continua” (Lei 8.666/93, art.
57);

1.3) a forma da remuneragdo contratual recomendavel para a espécie de atividade
pretendida;

2) anexar o Projeto Basico e o Orgamento detalhado em planilha de custos, conforme
admitir a espécie de servigos, observado o disposto nos arts. 6° inc. IX, e 7°, § 2°, da Lei 8.666/93;

3) informar se os servigos atenderdo a manutengdo de atividade rotineira da unidade
requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

C - OBRAS:

1) anexar o Projeto Bésico e, sendo o caso, o Projeto Executivo, com todos os seus |
elementos exigiveis, nos termos dos arts. 6°, incs. IX e X, e 7°, § 2°, da Lei 8.666/93;

2) indicar o prazo maximo estimado para a execugdo das obras;

3) anexar memorial descritivo da obra.

D - ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA REQUISICAO:

1) indicagdo de que o gasto requisitado integra programa e agdo constantes do Plano
Plurianual — PPA, a cargo da Unidade Administrativa, com as informagdes necessarias;

2) demonstragdo de que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento de meta
prevista na Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO;

3) identificagdo da dotag@o orgamentdria, cujo saldo deveré se suficiente para empenhar a

Govern
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4) demonstragdo da conformidade do gasto pretendido com o cronograma de desembolso
financeiro correspondente a Secretaria.

Se a compra ou a contratagdo de obra ou servigo estiver relacionada a criagdo, expansio
ou aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete aumento da despesa e se o seu valor nido
for considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para os fins do disposto no art. 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal, cabe 4 Unidade Requisitante, com o apoio do Departamento de
Planejamento, providenciar:

[ estimativa do impacto orgamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor
e nos dois subseqiientes;

II declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagio orgamentdria e
financeira com a lei orgamentaria anula e compatibilidade com as agdes constantes dos programas
do PPA e com as prioridades e metas definidas na LDO.

E — NOS CASOS DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Nos casos em que a compra ou a contratagdo de obra ou servigo for possivel de ocorrer
com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cate a unidade requisitante, de maneira fundamentada,
justificar as razdes técnicas e administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a licitagdo
parta a despesa/objeto de requisigdo, atendendo aos requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei
8.666/93.

Neste caso, a unidade requisitante, de maneira fundamentada, justificara as razdes técnicas
e administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a licitagdo para a despesa/objeto de
requisi¢do, providenciando a formagdo do respectivo Processo Administrativo, que devera ser
encaminhado ao Departamento de Compras.

2 - QUANDO DA EXECUCAO DA DESPESA

1) Recebida do Departamento de Compras a Nota de Empenho e a Autorizagio de
Fornecimento ou a Ordem de Servigo, encaminha a primeira via ao fornecedor e arquiva a segunda
para controle.

1.1) Nas operagdes em que € requerida a formalizagdo de contrato, recebe copia
devidamente assinada e designa funcionario responséavel pelo seu gerenciamento.

2) Nos casos de fornecimento de bens ou produtos, quando do recebimento confronta com
as especificagdes dos documentos constantes do processo administrativo, responde pela sua
destinagdo e certifica a regularidade e conformidade do fornecimento no verso da Nota Fiscal, que
sera encaminhada a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda para pagamento e
contabilizagdo.

3) Nos casos de obras ou servigos, fiscaliza a execugdo, juntando as medigdes, copias de
relatorios resumidos, atestados de conclusdo e outros documentos comprobatérios a Nota Fiscal,
quando do encaminhamento para a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda.

4) Devem, ainda, ser observados os seguintes procedimentos:

4.1) o servidor (ou a comissdo/art. 15, § 8° da Lei 8.666/93) designado para receber o
objeto contratual fiscalizara a execug¢do contratual, nos termos do art. 67 da Lei 8.666/93;

4.1.1) se ficar comprovado que houve a prestagdo contratual de acordo com a Autorizagio
de Fornecimento ou Ordem de Servigo, o servidor certificara — no verso da Nota Fiscal/Fatura ou
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executados de maneira regular, encaminhando, a seguir, a referida documentagio para a Secretariﬂ
Municipal de Planejamento e Fazenda.

Quando aplicavel, anexar medigdes, relatérios, laudos de inspegdo, atestados e outros
documentos necessarios a comprovar a efetiva liquidagdo da despesa. Observar, ainda, as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso quanto a comprovagio das despesas.

4.1.2) se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o fiscal ndo receberd o
objeto contratual, providenciando notificagdo para que a contatada regularize o cumprimento da sua
obrigagao.

4.2) a drea requisitante encaminhard a Nota Fiscal/Fatura e os demais comprovantes,
juntamente com informagdo do ndmero da respectiva Nota de Empenho, para a Secretaria
Municipal de Planejamento e Fazenda, com vistas ao pagamento e contabilizagdo da despesa.

II - No Departamento de Compras e na Secretaria de Administra¢io.

A — A requisicdo ¢é apresentada ao Departamento de Compras, que analisard, verificando
se contém as informagdes exigidas relativas 4 defini¢do do_-objeto pretendido, e se estd
acompanhada dos documentos que se fazem necessarios. Apés: -~

1) se a requisi¢do estiver incompleta, serd devolvida ao 6rgdo interessado, com os
esclarecimentos precisos, para a devida complementagdo instrutiva;

2) estando apropriada a requisigdo, serd encaminhada a Secretaria Municipal de
Planejamento e Fazenda para as providéncias de sua competéncia.

B — Retornada a requisi¢io da Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda, cabera ao
Departamento de Compras definir a forma em que sera processada a compra ou a contratagio da
obra ou servigo, a qual, conforme o caso, podera ser de forma direta ou através de: sistema de
registro de pregos e sistema de credenciamento de prestadores de servigos e fornecedores — licitagio
convencional — licitag@o através de pregdo — dispensa ou inexigibilidade de licitagio.

As compras e contratagdes de servigos poderdo ocorrer de modo individualizado ou, sendo
0 caso, em conjunto com outras requisi¢des que, pela sua natureza, admitam ser agrupadas, tais
como:

a) géneros alimenticios e correlatos;

b) produtos de higiene e limpeza;

c) pegas, acessorios e servigos, relativos a manuteng¢do ou conservagio de veiculos ou
maquinas;

d) locagdo de veiculos e maquinas;

¢) manutengdo de avenidas, ruas ou estradas;

f) manutengdo de equipamentos ou prédios publicos etc.

C — O Departamento de Compras encaminharé as requisi¢des, isoladas ou conjuntas, ao
Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, a quem caberd autorizar a realizagdo da(s)
despesa(s) correspondente(s) ou, se for o caso, encaminhard a documentagdo a decisdo do Prefeito
Municipal.

D - Autorizada a despes, a requisi¢do retornard ao Departamento de Compras, para
imediato encaminhamento ao Protocolo Geral da Prefeitura, com a finalidade de abertura, autuagio,

rptocolo e numeragdo do processo administrativo pertinente, nos termos do art. 38 da Lei
Governo-hunicipat
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8.666/93. -
E — Constituido o Processo Administrativo, o Protocolo Geral da Prefeitura farid sua
devolugdo ao Departamento de Compras, que adotara os procedimentos seguintes: %

e~

1) NO CASO DE CCNTRATACAO DIRETA (Lei 8.666, art. 24;6105. Iell):

1.1) escolha do fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa de mercado informal
para acatar a proposta que ofertar o menor prego, respeitada a qualidade necessaria:

1 2) recebimento de proposta formal e lavratura de contrato, se for o caso, observadas as
formalidades cabiveis; el

1.3) envio do processo ao Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda para autorizar
o negdcio, nos termos da proposta apresentada pelo fornecedor;

1.4) remessa do Processo Administrativo a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda para ser empenhada a despesa que, apds, fard a devolugdo ao Departamento de Compras,
acompanhado de 3 vias da Nota de Empenho;

1.5) emissdo, em trés vias, pelo Departamento de Compras, de Autorizagio de
Fornecimento, ou Ordem de Servigo, em nome do fornecedor;

1.6) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servico, serdo encaminhadas a area requisitante, que entregara ao contratado a 1 via e
mantera 2" em arquivo para controle;

1.7) as terceiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento e da
Autorizagdo de Fornecimento, ou Ordem de Servigo, serdo arquivadas no Processo Administrativo
(Lei 8.666/93, art. 38).

2) NO CASO DE CONTRATACAO ATRAVES DE CREDENCIAMENTO:

2.1) as contratagdes de servigos médicos e similares, e as aquisi¢des de medicamentos ou
outros produtos, quando efetuadas desta forma, deverdo observar rigorosamente as disposi¢des do
respectivo Edital de Credenciamento e correspondente regulamento, culminando com a
formalizagdo e obteng¢do das assinaturas no Termo de Credenciamento ou Termo de Contrato de
Credenciamento.

2.2) concluida esta etapa, o Processo Administrativo sera remetido a Secretaria Municipal
de Planejamento e Fazenda para ser empenhada a despesa, que, apds, fard a devolugio ao
Departamento de Compras, acompanhado de 3 vias da Nota de Empenho; '

2.3) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e do Termo de Credenciamento ou Termo
de Contrato de Credenciamento serdo encaminhadas a drea requisitante, que entregara ao contratado
a 1* via e mantera 2* em arquivo para controle;

2.4) nas terceira vias da Nota de Empenho e do Termo de Credenciamento e Termo de
Contrato de Credenciamento serdo arquivadas no Processo Administrativo.

3) NO CASO DE COMPRAS OU CONTRATACAO ATRAVES DE SITEMAS DE
REGISTRO DE PRECOS:

3.1) as compras e contratagdes de servigos especificos, quando efetuadas junto a
fornecedores cujos produtos ou servigos t€ém seus pregos definidos mediante processo de licitagdo
G l_,Qfghprio, e cadastrados no Sistema de Registro de Pregos previsto no art.15 da Lei 8.666/93, deverio
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observar rigorosamente as disposi¢des do decreto de regulamentagdo do Sistema.

3.2) definidos os fornecedores ou prestadores de servigos, o Processo Administrativo sera
remetido a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda para ser empenhada a despesa, que,
apos, fard a devolugdo ao Departamento de Compras, acompanhado de 3 vias da Nota de Empenho;

3.3) emissdo, em trés vias, pelo Departamento de Compras, de Autorizacio de
Fornecimento, ou Ordem de Servigo em nome do fornecedor, contendo, no minimo, os seguintes
elementos:

I as especificagdes e quantidades do bem ou servigo pretendido;

I1 os pregos registrados, que deverdo ser respeitados pelo fornecedor;

I1I os prazos para a entrega os bens ou prestag@o dos servigos;

IV o nimero da Concorréncia Publica e do Termo de Contrato que ddo suporte a
aquisigdo;

V a dotag@o orgamentaria que dara cobertura a despesa.

3.4) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo, serdo encaminhadas a 4rea requisitante, que entregara no contratado a 1? via e
mantera.2* em arquivo para controle;

3.5) as terceiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou Ordem
de Servigo, serdo arquivadas no Processo Administrativo (Lei 8.666/93, art. 38).

4) SE POR LICITACAO CONFORME ARTIGOS 22 E 23 DA LEI 8.666/93:

4.1) o Departamento de Compras encaminhara o Processo Administrativo ao setor proprio
encarregado da elaboragdo do Edital na modalidade de licitag@o respectiva;

4.2) elaborada a MINUTA do EDITAL, serd submetida ao exame prévio e parecer da
Assessoria Juridiea, que devera opinar sobre a sua conformidade com a legislagdo aplicével;

4.2.1) nos casos de que resultem celebragio de contrato, a sua MINUTA igualmente seré
submetida ao exame e aprovagdo da Assessoria Juridica;

4.3) aprovada pela Assessoria Juridica, o Edital sera submetido a assinatura da autoridade
competente (Secretario de Planejamento e Fazenda, Prefeito Municipal, ou quem tiver deles
recebido delegag@o de competéncia);

4.4) assinado o Edital, serd dada publicidade a licitagdo, nos termos e condigdes
estabelecidas no art. 21 da Lei 8.666/93;

4.5) recebidas as propostas e processada a licitagdo, com observancia das normas
estabelecidas pelo art. 43 e seguintes da Lei 8.666/93, seréd o resultado do julgamento submetido a
homologag¢do do Secretdrio Municipal de Planejamento e Fazenda ou do Prefeito Municipal,
conforme o caso;

4.6) com a homologag@o da licitagdo pela autoridade competente, processa-se adjudicagdo
do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o contrato respectivo e/ou em
nome dele, ser emitida a Autorizagdo de Fornecimentos ou Ordem de Execugdo;

4.7) ¢ efetuada a remessa do processo a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda
para empenho da despesa; apds, a Secretaria fard a devolugido dos autos ao Departamento de
Compras, acompanhado de 3 vias da Nota de Empenho;

4.8) o Departamento de Compras, por seu setor proprio, arquivard, no Processo
Administrativo, copia do contrato celebrado, ou da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de
Servigo, e a 3* via da Nota de Empenho;

’ 4=9) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autoriza¢do de Fornecimento, ou

Governo-Municipa
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[Ordem de Servigo, serdo encaminhados a 4rea requisitante, que entregara ao contratado a 1? via a
manterd 2* em arquivo para controle.

5) SE POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (Lei 8.666/93,
arts. 24 e 25):

5.1) examina o processo administrativo, verificando se a unidade requisitante, de maneira
fundamentada, justificou as razdes técnicas e administrativas por que entende dispensével ou
inexigivel a licitagdo para a despesa objeto de requisi¢do. Se tudo estiver correto e plausivel,
encaminha o processo a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda para as providéncias de
sua competéncia; do contrario, devolve 4 drea requisitante para as devidas complementagdes;

5.2) recebido em devolugdo da Secretaria de Planejamento e Fazenda, o Departamento de
Compras apresenta o Processo Administrativo ao Protocolo Geral para autuag@o, protocolo e
numeragdo, e encaminha a Assessoria Juridica, para a devida apreciagdo e fundamentagio legal
baseada nos arts. 24 ou 25 da Lei 8.666/93, considerados os termos iniciais da justificativa técnico-
administrativa apresentada;

5.2.1) as justificativas técnico-administrativas e a fundamentacdo legal devem atender aos
requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei 8.666/93;

5.3) de posse da justificativa de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo elaborada apela
Assessoria Juridica, o Departamento de Compras encaminha o Processo Administrativo a Secretaria
de Administragdo, que autoriza a realizagdo da despesa ou submete a aprovagdo do Sr. Prefeito,
devolvendo o Processo Administrativo ao Departamento de Compras.

5.4) o Departamento de Compras solicita ao fornecedor interessado para que apresente
proposta de pregos formal sobre o objeto da requisi¢do, que serd também juntada ao Processo
Administrativo;

5.5) encaminha o Processo a autoridade competente para que seja autorizada a realizagio
da despesa, mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

5.6) autorizada a realizagdo da despesa, serd o extrato da justificativa de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo publicado na Imprensa Oficial (6rgdo oficial de divulgagdo) do
Municipio (Lei 8.666/93, art. 26), enquanto o processo tramitard na Secretaria Municipal de
Planejamento e Fazenda para ser procedido o empenhamento da despesa;

5.7) sera entdo o interessado convocado para celebrar o contrato, se for o caso, e/ou sera
emitida a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo;

5.8) com o empenhamento da despesa e emissdo da correspondente Nota de Empenho,
serd uma via do contrato e/ou duas vias da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo,
devidamente acompanhadas de 3 vias da Nota de Empenho, devolvidas ao Departamento de
Compras;

5.9) o Departamento de Compras arquivard, no Processo Administrativo, Administrativo,
copia do contrato celebrado e a 2* via da Nota de Empenho e da Autorizag@o de Fornecimento ou
Ordem de Servigo;

5.10) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo, serdo encaminhadas a area requisitante, que entregara ao contratado a 1* via e
mantera 2* em arquivo par controle.

6) SE POR LICITACAO NA MODALIDADE DE PREGAO
Governo-Municipat
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6.1) o Departamento de Compras obtém da Unidade Requisitante a defini¢@o dos critérios
de aceitagdo das propostas, das exigéncias de habilitagio e dos prazos e demais condigdes
essenciais para o fornecimento do objeto a ser licitado;

6.2) elabora planilha com o valor estimado dos produtos ou servigos, a partir do
colhimento de, no minimo, trés propostas de pregos ou de pregos licitados hd, no maximo um ano,
em observincia aos pregos e especificagdes praticadas no mercado, juntando-a ao Processo
Administrativo;

6.3) encaminha o Processo Administrativo ao Secretario de Planejamento e Fazenda, que
determina a abertura da licitagdo na modalidade de Pregdo, elaborando-se a MINUTA do respectivo
EDITAL, observadas as regras constantes do Decreto 23/2007, que regulamenta a aplicagdo da Lei
Federal 10.520, de 17.07.2002, no ambito do Municipio;

6.4) elaborada a MINUTA do EDITAL, serd submetida ao exame prévio e parecer da
Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a legislagdo aplicavel e sua
regulamentag@o;

6.4.1) nos casos de que resulte celebragdo de contrato, a sua MINUTA igualmente sera
submetida ao exame e aprovag@o da Assessoria Juridica;

6.5) aprovado pela Assessoria Juridica, o Edital serd submetido & assinatura da autoridade
competente (Secretario de Planejamento e Fazenda, Prefeito Municipal, ou quem tiver deles
recebido delegagdo de competéncia);

6.6) assinado o Edital, serd dada publicidade a licitagdo, nos termos e condigdes
estabelecidos no Decreto n® 23/200,;

6.7) os procedimentos para obtengdo, julgamento, classificagdo e ordenamento das
propostas, assim como, para a confirmagdo da habilitagdo dos proponentes e demais procedimentos
atinentes a fase externa da licitagdo, deverio observar, rigorosamente, as regras estabelecidas pelo
Decreto n°23/2007.;

6.8) o resultado do julgamento serd submetido a homologag@o do Secretario Municipal de
Planejamento e Fazenda ou do Prefeito Municipal, conforme o caso;

6.9) com a homologagdo da licitagdo pela autoridade competente, processa-se a
adjudicagdo do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o contrato respectivo
e/ou em nome dele ser emitidas a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo;

6.10) o processo serd encaminhado & Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda
para empenho da despesa; apés, a Secretaria fara a devolugdo dos autos ao Departamento de
Compras, acompanhado de 3 vias da Nota de Empenho;

6.11) o Departamento de Compras, por seu setor proprio, arquivard, no Processo
Administrativo, copia do contrato celebrado, ou da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de
Servigo, e a 3* via da Nota de Empenho;

6.12) as duas primeiras vias da Nota de Empenho e da Autorizag¢do de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo, serdo encaminhadas a 4rea requisitante, que entregara ao contratado a 1? via e
mantera 2* em arquivo para controle.

III — Na Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda
1- QUANDO DO RECEBIMENTO DA REQUISICAO

1) analisa a requisi¢io de documentos em anexos, quanto ao enquadramento da despesa e
Govbint xiab,ilidade de sua execugio, em fungdo do que estabelece o PPA, a LDO, a LOA e, em especial aJ
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sua regularidade perante a Lei Complementar 101, de 04.05.2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

2) procede a reserva de dotag@o orgamentdria, para a futura contratago;

3) baixa o valor no cronograma de execug¢@o mensal de desembolso, observando o prazo
estimado da possivel execugdo da despesa;

4) encerrados os procedimentos da sua competéncia, devolve a requisicdo ao
Departamento de Compras;

4.1) se atender que a requisi¢do ndo esta regular, em relagio aos requisitos analisados, a
Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda remeté-la-4 a area requisitante, para ser
complementada a instrugdo devida, findo o que, a dria requisitante procederd a sua devolugdo a
Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda.

2 -QUANDO DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

Com base no processo administrativo encaminhado pelo Departamento de Compras,
procede ao empenhamento da despesa e emite a correspondente Nota de Empenho, arquivando a 4°
via e enviando as 3 primeiras vias juntamente com o Processo Administrativo ao departamento de
origem.

3 - QUANDO DO PAGAMENTO DA DESPESA

3.1) Recebida a Nota Fiscal e demais documentos necessarios a comprovar a efetiva
liquidagdo da despesa, examina-os quanto a aspectos formais e legais, tomando por orientagdo as
exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

3.2) ndo estando habil para o pagamento, ou ndo tendo sido observados os procedimentos
definidos nesta Instru¢do Normativa, a Nota Fiscal e demais documentos serdo devolvidos a area
que os encaminhou;

3.2.1) em sua anélise, a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda podera consultar
o Processo Administrativo correspondente a despesa, o qual se encontra arquivado no
Departamento de Compras;

3.3) estando a documentagdo em ordem, procede ao pagamento conforme rotina
estabelecida na Instru¢io Normativa relativa aos procedimentos de pagadoria;

3.4) efetuado o pagamento, uma cdpia do comprovante deve ser encaminhada ao
Departamento de Compras para ser juntada ao Processo Administrativo.

IV — Procedimentos para Aditivos a Contratos

Nas situagdes em que for necessaria a celebragdo de termo aditivo a contratos de
fornecimentos, obras ou servigos, deverdo ser observados os seguintes procedimentos minimos:

1) é de responsabilidade da unidade encarregada do gerenciamento do contrato a
expedigdo de solicitagdo, em tempo oportuno, para a formalizagdo de termo aditivo relativo a valor
ou prazo;

2) a solicitagdo, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito, interesse
publico etc.), devera conter as especificagdes e demais informagdes sobre materiais, obras ou
servigos a serem aditivados e sera encaminhada ao Departamento de Compras.

2.1) no caso de obras e servigos, a solicitagdo devera conter:

Munici a) indicagdo do estagio da obra ou servigo;
L]
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b) alteragdes ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por autoridade
competente;

¢) orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢do de todos os seus custos
envolvidos;

d) informagdes sobre a situag@o do contrato (prazo para término, valor ja pago, saldo do
contrato, valor ja aditivado, percentual com o aditivo em tela etc.).

3) ao receber a solicitag@o de aditivo, cabe ao Departamento de Compras verificar:

a) se o material ou servigo pode ser aditivado a licitagdo (objeto);

b) se com o adiantamento ndo sera ultrapassado o limite da modalidade da licitagdo;

¢) se a necessidade esta devidamente justificada e comprovada;

d) no caso de obras e servigos de engenharia, se constam as planilhas da composi¢do dos
custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os servigos ndo estavam previstos no
projeto basico).

4) caso alguma das alineas anteriores ndo for atendida, o Departamento de Compras
devolvera a solicitagdo a area de origem para as devidas complementagdes;

5) o Departamento de Compras consulta a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda quanto 4 existéncia de dotagdo or¢amentdria € de disponibilidade de recursos no
cronograma de execugdo mensal de desempenho;

6) havendo resposta positiva, o Departamento de Compras e Licitagdo elabora a minuta do
aditivo contratual e encaminha o processo a Assessoria Juridica. Do contrério, devolve para a drea
de origem;

7) a analise e o parecer juridico devera enfocar a observadncia da Lei 8.666/93 ¢ o
cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo avaliagdo dos termos da minuta
do contrato;

8) caso a minuta tenha a aprovagdo juridica, serd devolvida com o Parecer ao
Departamento de Compras, que encaminharé a celebragdo do Termo Aditivo. Do contrério, serdo
indicadas as divergéncias, solicitando-se as informagdes e documentos necessirios. Se mesmo
assim, ndo forem sanadas as observagdes apontadas, a solicitagdo serd encaminhada ao
Departamento de Compras, sem aprovagdo, para devolugdo a drea de origem;

9) a minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisdo as condigdes contratuais
relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais como: objeto, valores totais, crédito
or¢amentario (projeto/atividade), condigdes para pagamento, garantia (se existir, como sera
suplementada) etc.;

10) assinado o Termo Aditivo, a Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda
providenciard o empenho da despesa e emitird a respectiva Nota de Empenho, enquanto que o
Departamento de Compras publicard, no prazo de 5 dias, o extrato do contrato;

11) nos casos de obras e servigos de engenharia, a unidade responsavel pela transcri¢do
dos dados ao Sistema APLIC, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, efetuara,
concomitantemente, os devidos registros no Sistema.

NOTA: os servigos e materiais somente poderdo ser realizados/entregues apés firmado o
Termo Aditivo, sob pena do valor ser considerado como despesa ndo autorizada.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1) A programagio semanal das licitagdes, a cargo do Departamento de Compras, sera feita
o base ,nas requisi¢des rotineiras de compras, servigos e obras, que, encerrada a respectiva
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tramitagdo, sejam-lhe entregues até cada sexta-feira. ]

2) Pressupdem-se hdbeis e veridicos os documentos e elementos informativos que
integram o processo de requisi¢do de compras, servigos e obras, relativamente a cada fase
especifica, respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do
procedimento, na medida das respectivas esferas de competéncia.

3) A realizagdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitagdes e comprovagdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera sujeitar os responsaveis ao pagamento dos valores
correspondentes.

4) Os Fundos Especiais, as Autarquias, que tenham licitagdes processadas pelo
Departamento de Compras, ficam sujeitas as rotinas e exigéncias acima, relativas a fase preliminar
dos procedimentos licitatérios.

5) Para a despesa destinada a tender situagdo de emergéncia, cuja execugdo exija rapidez,
aplicam-se as rotinas prevista neste ato, no que for possivel, mantendo-se obrigatdrios a autorizago
e empenhamento prévios.

6) Executa-se do disposto nesta Instrugdo Normativa a despesa eventual de pequeno valor,
para atendimento de necessidades imediatas, efetuada com recursos provenientes de adiantamento
na forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal 4.320/64 e das normas do Tribunal de Contas do Estado.

6.1) Entende-se como “despesa de pequeno valor” para os fins deste item, aquela cujo
montante seja inferior a 50% (cinquenta por cento) do saldrio minimo nacional, (Lei Municipal 407
de 24 de dezembro de 1997).

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de 01 de abril de 2009.

Terra Nova do Norte Mato Grosso, 31 de dezembro de 2008.

dl de Pldnejamento e Fazenda

\J

Secretario Munic

Governo Municipal
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DECRETO n° 060

SUMULA: Delega competéncia ao titular da Secretaria
Municipal de Planejamento e Fazenda, disciplina
procedimentos de ordenamento e realizacao da despesa,
aprova as Instrugées Normativas do Sistema de Compras
e Licitagdes e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Terra Nova do Norte, Sr. Manoel Rodrigues de Freitas
Neto, no uso das atribuigoes que |he sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio,
considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos internos de realizagéo da
despesa, visando a obtencdo das Metas Fiscais e a Manutengdo do Equilibrio da
Execugdo Orcamentaria e Financeira,

DECRETA:

Art. 1°. Fica delegada competéncia a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda para autorizar e ordenar a realizagao das Despesas com Compras, Servigos e
Obras, necessarias a implementacao das agées de governo do Poder Executivo, sem
prejuizo do pleno emprego da competéncia originaria do Prefeito Municipal, que a
exercera sempre que entender necessario.

§ 1° A celebragao de contrato, convénio ou ato analogo, que crie obrigagdo
econdmico-financeira para 6rgao da Administragdo Direta, continuara a ser da algada
exclusiva do Chefe do Poder Executivo, ndo se incluindo na delegagcao de competéncia
prevista no caput deste artigo.

§ 2° Ficam aprovados os termos da Instru¢do Normativa SCL 001, SCL 002, SCL
003 e SCL 004/2008, de responsabilidade do Departamento de Compras, que dispde
sobre os procedimentos a serem adotados nas Compras e Contratacdes de Obras e
Servigos.

Paragrafo unico. Cabera ao Departamento de Compras a divulgacdo da
Instrucdo Normativa ora aprovada, que passa a vigorar a partir de 01 de abril de 2009.

Art. 2°. A celebragao de contrato, convénio ou outro ato, de que resulte
contratacdo de obrigagcdo de despesas, dependera de prévia demonstragao de que a
agao governamental pretendida:

| — enguadra-se no Plano Plurianual — PPA, identificando o programa e a
acao correspondentes;

Il — consta de meta prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, em
vigor, identificando-a;
IIl — engquadra-se em dotagao prevista, na Lei Orgamentaria Anual — LOA,

. com indicacdo da classificacao orcamentaria propria; e
Governo Municipal ¢ ¢ ¢ prop
R
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IV — guarda consonancia com a execugao do cronograma de desembolso
financeiro, pertinente a Secretaria responsavel.

Paragrafo unico. Compete a unidade requisitante definir de maneira clara e
precisa, em todos os detalhes, o objeto contratual pretendido.

Art. 3°. Os Gabinetes e Secretarias Municipais encaminhardo ao Departamento
de Compras o Planejamento Anual de suas necessidades de gastos com materiais,
servicos e obras, a ser atualizados a cada trimestre, com vistas ao estabelecimento e
controle de programa de contratagdes da Administracéo Direta.

Art. 4°. As despesas com compras e servicos de pequeno valor, para
atendimento de necessidades imediatas, poderdo ser realizadas diretamente por
servidar do Gabinete ou da Secretaria Municipal interessada, com recursos provenientes
de adiantamento, na forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal 4.320, de 17.03.1964,
observado ainda o disposto na Lei Municipal n® 407/1997 e Decretos que a
regulamentam.

§ 1° O servidor prestara contas dos recursos entregues sob a forma de
adiantamento, até 30 (trinta) dias apdés o recebimento dos recursos, mediante a
apresentacao de prestagdo de contas, com documentos comprobatérios das despesas
realizadas e, se for o caso, da devolugcao do saldo remanescente dos recursos, sob
pena de se tornar inadimplente.

§ 2° Entende-se como “despesa de pequeno valor’ aquela aquisicdo cujo valor
seja inferior a 50% (cinquenta por cento) do salario minimo nacional.

Art. 5°. A realizagédo de despesas, por Gabinetes ou Secretarias Municipais, sem
observancia das determinagdes contidas neste Decreto e nas Instrugées Normativas
SCL 001/2008 a SCL 004/2008, desobriga a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda de autoriza-las e de paga-las, podendo o valor dos débitos contraidos serem
lancados diretamente em folha de remuneragdo mensal a responsabilidade de quem
praticou os gastos correspondentes e indevidamente.

Art. 6°. Esse Decreto entra em vigor a parf’r de 01 de janeiro de 2009, ficando
revogadas as disposicdes em contrario. v

Gabinete do Prefeito de Terra Nova do rte Mato Grosso, em 31 de dezembro de 2008

Z 772
andel (o%giges/dg Freitas Neto
/ Prefeito Municipal

Governo Municipal
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