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Estado do Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL-002/2008

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
sao incumbidas, resolve...

Objetivo: estabelecer os procedimentos para o gerenciamento e controle dos contratos
de fornecimento parcelado de bens (combustiveis, merenda escolar etc.)

Unidade Responsavel: Departamento de Compras.

Unidades Executoras: todas as unidades responsaveis pelo consumo (aplica¢do) de
materiais adquiridos com fornecimento parcelado.

Base Legal e Regulamentar:

Lei 8.666/93;

Lei 4.320/64;

Demais legislagdes e normas que tenham influéncia direta com as atividades de
suprimento.

Acao Inicial: entrega da copia do contrato a unidade responsavel pelo controle do
consumo do material.

Acio Final: emissdo da requisi¢do para nova compra.

ASPECTOS MIMINOS A SEREM CONTEMPLADOS
Na especifica¢io das rotinas:

« Necessidade de fornecimento, a unidade responsavel pelo controle do consumo, de copia
do contrato de fornecimento e os respectivos termos aditivos, tdo logo assinados pelas

partes.
e Procedimentos na unidade responsavel pelo controle do consumo:

« registro em controle especifico, da programagdo de fornecimento (quantidades e datas);

« defini¢do da periodicidade, por tipo de material, para a verificagdo do consumo, com base
nos controles de estoques (Instrugdo Normativa SCL-03/2008);

« procedimentos a serem adotados nas situagdes em que 0 consumo estd incompativel com a
programagio de entregas ou acima da média (definir percentual de tolerancia);

« emissdo e aprovagio das autorizagdes de fornecimento;

Govemoi_ﬁincami,nhamentos nos casos de solicitagdes de reajustes de pregos por parte do fornecedor;
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e idem nos casos de atraso no fornecimento, no fornecimento incompativel com os termos do
contrato e situagdes semelhantes;

e idem diante de solicitagdes de prorrogagdo de prazo para o fornecimento, demandando a
necessidade de termo aditivo;

« andlise da adequag@o do consumo em relag@o as entregas programadas, com revisdo das
proje¢des de consumo para as novas requisi¢oes de compra;

« emissdo de nova requisi¢do de compra, nos termos da Instru¢do Normativa SCL-01/2008.

Na especifica¢io dos procedimentos de controle, a cargo da unidade responsavel pelo
controle do consumo do produto:

« Confrontagdo entre a especifica¢@o e os quantitativos dos produtos, constantes do contrato,
com o que foi especificado na requisi¢d@o de compra.

« Verificagdo do consumo do produto, na periodicidade definida e com base no controle de
estoques, com confrontag@o com a programagao de entrega.

« Verificagdo da adequacdo dos quantitativos constantes da Autorizagdo de Fornecimento
com a média do consumo verificada.

« Verificag¢do da aprovag@o e Autorizagdo do Fornecimento por quem de direito.

« Certifica¢do de que foram tomadas as providéncias estabelecidas nesta Instru¢do Normativa
nos casos em que o consumo estiver acima do planejado e acima do percentual médio
estabelecido como limite.

« Verifica¢do, quando da emissdo de nova requisi¢do de compra, se os quantitativos estio
compativeis com a média de consumo verificada no ultimo contrato de fornecimento, assim
como, se a proje¢do de consumo para futuras aquisi¢des (que acompanhara a requisi¢o) foi
atualizada em fung@o da média de consumo de outros fatores.

dezembro de 2008.

Terra Nova do Norte Mato e

Donizzte Lou
Secretario Municip% Plagejamento e Fazenda

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 realizagdao da despesa,
aprova as Instru¢cées Normativas do Sistema de Compras
e Licitagoes e da outras providéncias.

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

DECRETA:

Art. 1°. Fica delegada competéncia a Secretaria Municipal de Planejamento e
Fazenda para autorizar e ordenar a realizagdo das Despesas com Compras, Servigos e
Obras, necessarias a implementacao das agdes 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 celebragdo 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 delegagdo 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 Contratagées de Obras e
Servicos.

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

Art. 2°. A celebracdo de contrato, convénio ou outro ato, de que resulte
contratagcdo de obrigacdo de despesas, dependera de prévia demonstracao de que a
acao governamental pretendida:

| — enquadra-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;
Il — engquadra-se em dotagao prevista, na Lei Orgamentaria Anual — LOA,

g com indicacao da classificacao orcamentaria propria;
Governo Municipal ¢ ¢ ¢ propria; €
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IV — guarda consonancia com a execugdo 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 encaminharao 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 Administragao Direta.

Art. 4°. As despesas com compras e servicos de pequeno valor, para
atendimento de necessidades imediatas, poderdo ser realizadas diretamente por
servidor 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 apés o recebimento dos recursos, mediante a
apresentacao de prestagdo de contas, com documentos comprobatérios das despesas
realizadas e, se for o caso, da devolugdo do saldo remanescente dos recursos, sob
pena de se tornar inadimplente.

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

Art. 5°. A realizacdo de despesas, por Gabinetes ou Secretarias Municipais, sem
observancia das determinagdes contidas neste Decreto e nas Instrugbes 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
langados diretamente em folha de remuneragdo mensal a responsabilidade de quem
praticou os gastos correspondentes e indevidamente.

Art. 6°. Esse Decreto entra em vigor a gartTf de 01 de janeiro de 2009, ficando
revogadas as disposi¢ées em contrario. F

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

Mar\od/é%g/{;/sfag éreftas Neto

/" Prefeito Municipal
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