Estado do Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCL-004/2008
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 atribuigdes que lhe sdo

incumbidas, resolve...

Objetivo: disciplina os procedimentos para a manuten¢do do cadastro de fornecedores
e selegdo de empresas para participarem de licitagdes na modalidade de Carta-Convite.

Unidade Responsavel: Departamento Patriménio e Licitagdes e Departamento de
Compras.

Unidades Executoras: Departamento Patrimdénio e Licitagdes e Departamento de
Compras e todas as unidades envolvidas com processos licitatdrios.

Base Legal e Regulamentar:
Lei 8.666/93;
Demais legislagdes e normas que tenham relagdo com o assunto.

Ac¢io Inicial: recebimento dos formularios e documentos para o cadastramento.

Agio Final: fornecimento ou renovagdo do certificado de cadastramento.

ASPECTOS MIMINOS A SEREM CONTEMPLADOS
Na especificacio das rotinas:

o Definigdo dos dados e documentos a serem exigidos das empresas para fins de
cadastramento, observado o disposto no art. 27, da Lei 8.666/93.

» Defini¢do da estrutura do cadastro, com classificagdo por categorias, conf. Art. 36 da Lei
8.666/93.

« Procedimentos para obteng¢do, por parte do interessado, do formulario para cadastramento
(Anexo 1) e da relagdo dos documentos necessarios.

« Procedimentos para a renovago anual dos registros cadastrais, incluindo a divulgagio do
chamamento publico para atualiza¢do dos registros existentes e para o ingresso de novos
interessados.

« Condigdes e procedimentos para o fornecimento e renovagdo do certificado as empresas
inscritas no cadastro.

» Procedimentos para a utilizagdo de registros cadastrais de outros 6rgdos ou entidades da
Administrag¢ao Publica.

» Procedimentos para a anotagéo, no registro cadastral, dos dados sobre a atuagio do licitante
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no cumprimento de obrigagdes assumidas, com definigdo dos aspectos minimos a serem
observados e criagdo de formulario proprio.

« Procedimentos e condigdes para alteragdo, suspensdo e cancelamento do registro cadastral
com defini¢do dos documentos que deverdo suportar estas operagdes, € de quem podera
autoriza-las. .

« Defini¢do dos critérios de procedimentos para a indicagdo das empresas a serem incluidas
em processos licitatorios na modalidade de Carta-Convite, assegurando-se que, pelo menos
1/3 das convidadas estejam cadastradas.

« Defini¢do dos niveis de acesso ao sistema de cadastramento de fornecedores.

« Defini¢do das responsabilidades quanto a utilizagdo do sistema (sigilo da senha, troca
periédica da senha, divulgagdo de informagdes cadastrais, etc.).

e Definigdo das transagdes que deverdo ficar registradas no sistema, da periodicidade do
exame de seu conteudo, do nivel do servidor responsavel pela analise, e das agdes a serem
tomadas nos casos de constatagéo de irregularidades.

Na especificagiio dos procedimentos de controle:

« Verificacdo da evidéncia de conferéncia dos documentos recebidos e da efetivagdo do
cadastramento, com identificagdo do servidor responsavel.

o Geragio e analise de relatorio periédico sobre as empresas que se encontrem com 0
cadastro vencido, suspenso, cancelado e outras situagdes, com confrontagdo com os
registros sobre a atuagdo dos licitantes e para o ingresso de novos interessados.

« Arquivamento, em pasta propria, dos comprovantes de divulgag¢do do chamamento publico
para atualizacdo dos registros existentes e para o ingresso de novos interessados.

o Valida¢io das autorizagdes para o fornecimento e renovagdo do certificado de registro
cadastral.

« Revisdo periodica das empresas que tém sido indicadas para participar de licitagdes na
modalidade de Carta-Convite, em cada ramo de negdcio, com o objetivo de verificar se
vem sendo efetuado o devido rodizio.

« Controles sobre o acesso 16gico ao cadastro de sistema de estoques, observados os niveis de
acesso definidos.

o Geragdo sistemdtica de back-up operacional e de seguranga, na freqiiéncia definida
conforme critérios e procedimentos estabelecidos na Instru¢do Normativa STI-01/2009.

« Analise sistematica do sistema na periodiciddde e por servidor de nivel definido nesta

Instru¢do Normativa. R
\
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DECRETO n° 060

SUMULA: Delega competéncia ao titular da Secretaria
Municipal de Planejamento e Fazenda, disciplina
procedimentos de ordenamento e realizacdo da despesa,
aprova as Instrugées 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 atribuigées que |he sao 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 Manutengcdo 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 realizagéo 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 obrigagédo
econdémico-financeira para 6rgao da Administragéo Direta, continuara a ser da algada
exclusiva do Chefe do Poder Executivo, néo se incluindo na delegagao de competéncia
prevista no caput deste artigo.

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

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

Art. 2°. A celebragdo de contrato, convénio ou outro ato, de que resulte
contratagcdo de obrigagdo de despesas, dependera de prévia demonstragdo 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 Or¢gamentarias — LDO, em
vigor, identificando-a;
Il — enguadra-se em dotacgéo prevista, na Lei Or¢gamentaria Anual — LOA,

o com indicacéo da classificacao orcamentaria propria; e
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IV — guarda consonéancia com a execugéo 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
apresentacéo 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 aquisi¢cao cujo valor
seja inferior a 50% (cinquenta por cento) do salario minimo nacional.

Art. 5°. A realizagéo de despesas, por Gabinetes ou Secretarias Municipais, sem
observancia das determinagées 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 pagéa-las, podendo o valor dos débitos contraidos serem
lancados diretamente em folha de remuneragao mensal a responsabilidade de quem
praticou os gastos correspondentes e indevidamente.

Art. 6°. Esse Decreto entra em vigor a p/arﬂ'r de 01 de janeiro de 2009, ficando
revogadas as disposigdes em contrario. d

P
Gabinete do Prefeito de Terra Nova doyi’te Mato Grosso, em 31 de dezembro de 2008
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