INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N°. 002/2010

Verséo: 02

Aprovacgéao em: 30 de dezembro de 2010

Ato de aprovagéo: Decreto n° 090/2010

Unidade Responséavel: SCL - Sistema de Compras

Setores Envolvidos: Departamento de Compras e Todas as Secretarias.

[) FINALIDADE

1) Normatizar os procedimentos de compras diretas para qualquer tipo de materiais
e/ou servigos;

2) Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade
e a qualidade;

3) Garantir a otimizacdo do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pelo
Municipio;

4) Obedecer, no que diz respeito a licitagdo e contratos, a Lei Federal n°.
8.666/1993.

5) Resolugdo de Consulta 041/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso, que trata d

1) ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento de Compras em suas atribuicbes e demais 6rgédos
setoriais no ambito do Poder Executivo Municipal de Peixoto de Azevedo - MT.

[I) DOS CONCEITOS

1) Compra: E toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6
vez ou parceladamente.

2) Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administracéo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservagao, reparagdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagcdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

3) Compras Diretas de materiais e Servigos: Entende-se como compra diretas de
materiais e servigos para fins desta Instrugdo normativa as compras estabelecidas
nos incisos | e Il do art. 24 da Lei Federal 8.666/93.

4) Dotacdo orcamentaria: € a soma de importancia consignado no orgcamento para
atender certa ordem de compras ou servigos publico.

5) Dispensa de Licitagdo: A Lei de Licitacdes permite como ressalva a obrigagdo de
licitar, a contratacdo direta através de processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, desde que preenchidos os requisitos previstos em lei; Configura a
inviabilidade de competicao, verificada no caso concreto, mas sempre com 0 amparo
legal;



6) Sistema de Compras — SCL: Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as
unidades da organizacdo para a obtencédo de bens ou contratagdo de obras ou
servigos, abrangendo desde a requisicdo até a contabilizacdo do pagamento da
despesa; Tem como 6rgdo central o Departamento de Compras e como 0Orgaos
setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de
qualquer atividade abrangida pelo SCL.

7) Arquivos de Processo de Compras ou Licitagdo: S&o Pastas contendo todos os
documentos gerados no decorrer da rotina, desde a solicitagdo de Compras até a
emissao da Autorizacéo de Fornecimento ou da Ordem de Servi¢o, com registro das
etapas percorridas e manifestacfes, com identificacdo das datas e dos responsaveis
em cada etapa, para arquivamento no Departamento de Contabilidade.

IV) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165,
incisos |, Il e lll;

2) Lei n®. 8.666 de 21 de junho de 1993, que institui normas gerais para a realizagéo
de licitacBes e Contratos Administrativos e d& outras providéncias;

5) Lei n°% 4.320 de 17 de margco de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balangos da Unido, dos
Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

6) Instrucdo Normativa n° 01/2009, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

7) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e d& outras
providéncias;

9) Lein® 625/2007, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno, cria o Controle
Interno da Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

10) Decreto Municipal n° 075/2009, que dispbe sobre a regulamentagdo da
Controladoria Geral do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT;

13) Decreto n° 076/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das Rotinas
e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo-
MT em obediéncia a resolugéo 01/2007 do TCE/MT e da outras providéncias.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1 Da solicitagdo de compras e/ou servigos:

Para aquisicado de produtos e contratacdo de servigos, através de dispensa por limite
de valor, o setor devera respeitar os seguintes procedimentos:

1.1 Todos os pedidos de compras/contratacdes, obrigatoriamente, serdo iniciados
com a digitacdo dos mesmos no Software disponibilizado para tal, os quais apés
elaborados de acordo com as especificagdes no Cadastro Geral de
Produtos/Servigos, serdo impressos e protocolados uma via assinada pelo
Secretario da pasta solicitantes, enderecada ao Secretario de Administragdo; N&ao
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havendo na Secretaria o software, os pedidos serdo elaborados nos moldes do
formulario padréo (ANEXO 1)

1.1.1 Todo pedido de compra/contratacdo devera, obrigatoriamente, vir
acompanhado de um TERMO DE REFERENCIA;

1.1.1.1 O TERMO DE REFERENCIA, de que trata o item 1.1.1 € elemento

obrigatério que deve integrar o pedido de compra/contratacdo e devera conter no
minimo os seguintes elementos:

A) Indicacdo da Unidade Orgcamentéria Solicitante;

B) Referéncia ao numero do pedido de compra/contratagéo;

C) Referéncia ao Convénio/Programa (quando for o caso);

D) Resumo do objeto;

E) Justificativa da compra/contratacéo;

F) Especifica¢fes técnicas;

G) Forma de fornecimento / Prazo de execugao

H) Locais de Entrega dos Materiais/Servigos

I) Fonte de recursos:

.1 Indicar 0 % de recurso proprios a ser investido;

.2 Indicar o % de recursos de convénios/programas a ser investido;

1.3 Indicar a conta bancaria relativo ao Convénio;

J) Forma de pagamentos;

K) Dados do Orgamento: projeto de atividade/elemento de despesa/reduzido
orgcamentario;

L) Declaracao de atendimento ao convénio/programa (quando for o caso)

M) Anexos, quando houver;

1.2 Quando o produto/servico a ser solicitado, ndo constar ou ndo for igual ao
relacionado no Cadastro Geral de Produtos/Servigos, devera ser solicitado do
Departamento de Compras da Prefeitura Municipal a alteragdo e/ou incluséo,
conforme a necessidade da Secretaria solicitante;

1.3 O produto a ser cadastrado devera conter: especificagdo completa (exemplo:
mesa em madeira, medindo 3 metros de comprimento por 1 metro de largura com 4
cadeiras com encosto etc., cartuchos para impressora, tipo cédigo do produto do
fabricante, citar produto original ou remanufaturado/reciclado);



1.4 Separar os produtos em solicitacdes de compras diferentes para cada grupo de
materiais de consumo: (limpeza, géneros alimenticios, pecas para veiculos, material
de construcdo, material de pintura etc.) ou material permanente (moveis
equipamentos diversos); ou seja, separar os materiais para cada um dos grupos
acima citado;

2 Dos tramites de Compras e Servi¢gos custeados com recursos néo oriundos
de convénios:

2.1 As solicitagdes de compras/servicos deverdo ser elaboradas nos moldes do
ANEXO |, desta instrucdo, e serdo protocoladas junto a Secretaria de Administracéo,
qgue apos analisar o pedido, estando este de acordo com a normativa, 0 remetera ao
Departamento de Compras;

2.2 O Departamento de Compras procederd a cotacao de pregos junto a no minimo
3 (trés) fornecedores. Caso ndo seja possivel efetuar a cotagdo junto a 3 (trés)
fornecedores este fato devera ser justificado pelo Chefe do Departamento de
Compras;

2.2.1 Para as compras/servicos de valor até R$ 400,00 (quatrocentos reais) bastara
a cotacdo de precgos junto a apenas 01 (um) fornecedor, desde que néo se trate de
compras/servigos relacionados a convénios/programas;

2.2.2 As despesas com compras/servigos relacionados a convénios deverdo ser
precedidas, obrigatoriamente de no minimo 3 (trés) cotacdes e atender ao item 3,
deste instrucgéo;

2.2.3 O valor limite do item 2.2.1, serd apurado com base na soma das despesas de
natureza similar realizadas no més.

2.3 De posse dos precos o Departamento de Compras realizar4 a confecgdo do
Mapa Comparativo;

2.4 O Departamento de Compras efetuard consulta orcamentaria junto ao
Departamento de Contabilidade para verificagdo de saldo orgcamentario para a
cobertura da despesa pretendida;

2.5 O Departamento de Compras efetuar4 consulta junto a Secretaria de
Planejamento e Fazenda quanto a disponibilidade financeira para honrar o
pagamento da despesa na data prevista;

2.6 Havendo disponibilidade orcamentaria e financeira, o processo sera remetido ao
Prefeito Municipal para deferimento ou n&o da execugao da despesa;

2.7 Caso a execucdo da despesa seja indeferida o processo serd arquivado e
comunicado o fato a Secretaria solicitante;

2.8 Caso a execucgdo da despesa seja deferida o Departamento de Compras adotara
as seguintes medidas:

2.9 No caso de aquisicdo de bens (maquinas, equipamentos, veiculos, e outros
produtos com entrega parcelada), e nas contratagbes de qualquer tipo de servigco
cujo montante, por fornecedor, seja superior a R$ 4.000,00 (quatro mil reais), o
processo sera encaminhado a Divisdo de Licitacdes e Contratos para elaboracdo do
contrato pertinente. Apds a confecgdo do contrato o processo serd devolvido ao
Departamento de Compras. As compras com entrega imediata e integral dos bens
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adquiridos, que ndo exijam garantias, cujo valor ndo ultrapassem a R$ 8.000,00
(oito mil reais) ficam dispensadas do termo de contrato, que serd substituido pela
ordem de compras;

2.10 O Departamento de compras encaminhara ao Departamento de Contabilidade
solicitagdo de empenho da despesa, contendo o nome/razdo social, numero do
CNPJ do vencedor da cotacao, a finalidade, a dotagcdo orcamentéaria e o valor;

2.11 Apo6s a confecgdo do empenho, sera emitida ordem de compra/execucdo de
servigos ao fornecedor;

2.12 Encaminhara copia da ordem de compra/execucgao de servicos:

2.12.1 Secretaria solicitante para acompanhamento do pedido;

2.12.2 Secretaria de Planejamento e Fazenda para agendar a data do pagamento;
2.12.3 Ao Departamento de Almoxarifado central para efetuar a conferéncia dos
bens;

2.12.4 O Departamento de Compras efetuara obrigatoriamente, em tempo real o
controle das Compras e dos Servigos, no Software denominado de Guardiao,
disponibilizado para tais controles;

2.12.5 O Departamento de Compras mantera arquivo de todas os processos de
compras/servigos e os disponibilizara ao Controle Interno sempre que solicitado;

3 Dos tramites de Compras/Servigos custeados com recursos de convénios /
programas do FNDE, FNAS, MDS e outros:

3.1 As solicitagbes de compras/servicos deverdo ser elaboradas nos moldes do
ANEXO |, desta instrucéo, e protocoladas junto a Secretaria de Administracé@o, que
apés analisar o pedido, estando este de acordo com a instru¢do normativa o
remetera ao Setor de Convénios;

3.2 O setor de Convénios analisara a solicitagdo da despesa, verificando:

a) Namero do convénio/referencia ao programa;

b) Se a natureza da despesa natureza € compativel com o plano de trabalho;

c) Se a finalidade da compra esta de acordo com plano do convénio;

d) Se os produtos/servigos solicitados podem realmente serem custeados com 0s
recursos do convénio/programa,;

e) Se consta no pedido, de forma clara, qual programa seré atendido pela despesa;
3.3 Verificada alguma desconformidade no pedido da despesa o setor de Convénios,
expedira comunicacdo a secretaria de Administracdo, para que esta providencie,
junto a secretaria solicitante as modifica¢cdes necesséarias;

3.4 Estando o pedido atendendo integralmente ao convénio/programa respectivo, o
setor de convénios expedird parecer de conformidade remetendo o pedido ao
Departamento de Compras para formalizagéo do processo de compras/contratagao;
3.5 O Departamento de Compras procederd a cotacao de pregos junto a no minimo
3 (trés) fornecedores. Caso ndo seja possivel efetuar a cotagdo junto a 3 (trés)
fornecedores este fato devera ser justificado pelo Chefe do Departamento de
Compras;

3.6 De posse dos precos o Departamento de Compras realizar4 a confecgdo do
Mapa Comparativo;



3.7 O Departamento de Compras encaminhara o processo para que o setor de
Convénios verifiqgue se a soma dos valores por natureza de despesa atende aos
percentuais estabelecidos no convénio/programa;

3.8 O setor de convénios analisara o processo e emitira as recomendacdes
pertinentes, devolvendo o processo ao Departamento de Compras;

3.9 O Departamento de Compras efetuard consulta orcamentaria junto ao
Departamento de Contabilidade para verificagcdo de saldo orcamentario para a
cobertura da despesa pretendida;

3.10 O Departamento de Compras efetuar4d consulta junto a Secretaria de
Planejamento e Fazenda quanto a disponibilidade financeira para honrar o
pagamento da despesa na data prevista;

3.11 Havendo disponibilidade or¢amentaria e financeira, o processo sera remetido
ao Prefeito Municipal para deferimento ou ndo da execugao da despesa;

3.12 Caso a execucgdo da despesa seja indeferida o processo serd arquivado e
comunicado o fato a Secretaria solicitante;

3.13 Caso a execugdo da despesa seja deferida o Departamento de Compras
adotard as seguintes medidas:

3.14 Encaminhara ao Departamento de Contabilidade solicitacdo de empenho da
despesa, contendo o nome/razao social, nimero do CNPJ do vencedor da cotagdo,
a finalidade, a dotagcé&o orcamentaria e o valor;

3.15 Apo6s a confecgdo do empenho, sera emitida ordem de compra/execucdo de
servigos ao fornecedor;

3.15.1 Encaminharéa cépia da ordem de compra/execucao de servicos:

3.15.2 Secretaria solicitante para acompanhamento do pedido;

3.15.3 Secretaria de Planejamento e Fazenda para agendar a data do pagamento;
3.15.4 Ao Departamento de Almoxarifado central para efetuar a conferéncia dos
bens;

3.15.5 Havendo no termo de Convénio/Programa planilha de pregos estimados,
aprovada pelo 6rgéo concedente:

3.15.5.1 Nao havera obrigatoriedade de se efetuar cotagdo junto a 3 (trés)
fornecedores, podendo a compra ou contratacdo de servicos ser efetuada
diretamente do fornecedor que igualar seus pregos aos estimados, desde o valor ;
3.15.5.2 N&o podera ser efetuada compra cujos pregos por item seja superiores ao
valor da planilha orgcamentéria;

3.15.5.3 O processo de compra devera contemplar a totalidade do valor estabelecido
para cada grupo de despesa (material de consumo, servigos, etc.), ndo podendo
haver o fracionamento das compras/contratagbes, evitando assim burlar a
obrigatoriedade de licitar;

3.15.5.4 N&o havendo no mercado precos compativeis igual ou inferior aos da
planilha de custo estimado, parte do Termo de Convénio/Programa, 0 processo sera
paralisado e o fato sera comunicado a Secretaria de Administracdo, para que por
meio do Setor de Convénios, providencie junto ao 6rgdo concedente a Adequacao
da planilha orcamentéria, ndo podendo haver compra/contratagdo de item cujo valor
seja superior ao estimado;



3.15.6 O Departamento de Compras efetuara obrigatoriamente, em tempo real o
controle das Compras/Servigos, no Software denominado de Guardiao,
disponibilizado para tais controles;

4 Compete ao Departamento de Almoxarifado, quando se tratar de compras:
4.3.1 Efetuar a conferéncia dos bens, confrontando suas caracteristicas com o0s
descritos na ordem de compras;

4.3.2 Receber os produtos e estocé-los no almoxarifado central até a conferéncia e
entrega ao solicitante;

4.3.3 Proceder a entrega dos bens a Secretaria Solicitante, confeccionando o Termo
de entrega que devera ser assinado pelo Secretario da secretaria solicitante;

4.3.4 Proceder a baixa dos bens no estoque Municipal;

4.3.5 O Departamento de Almoxarifado devera atestar no verso da Nota Fiscal
original o recebimento dos produtos e encaminha-la ao Departamento de
Contabilidade acompanhado de copia da Ordem de Compras para liquidagéo;

4.3.6 Havendo divergéncia entre os bens cotados e os apresentados pelo fornecedor
o Departamento de Almoxarifado recusara o recebimento dos bens e comunicara o
fato ao Departamento de Compras para que tome as medidas cabiveis;

4.3.7 Quando se tratar de servicos a nota deverd ser atestada pelo Secretério do
orgdo solicitante que a remeterd acompanhada da ordem de servicos ao
Departamento de Contabilidade para liquidacéo;

4.3.8 Quando se tratar de bens duraveis (equipamentos, maquinas, veiculos e
outros classifichAveis na natureza de despesa 4490.52) o Departamento de
Almoxarifado além de proceder ao estabelecido no item 4.3.7, obrigatoriamente
encaminhara uma copia da ordem de compras e da nota fiscal ao Departamento de
Patrimbnio, para tombamento do bem. Neste caso o bem somente serd entregue
pelo Departamento de Almoxarifado & Secretaria solicitante, apés ser afixada a
placa contendo o codigo patrimonial e colhida assinatura no termo de entrega
respectivo;

4.3.8.1 O Departamento de Patrimdnio procedera a inser¢cdo dos dados relativos aos
bens patrimoniais no software Guardido, juntando ao processo do bem cépia da nota
fiscal, do empenho e da liquidagcdo que sera solicitada junto ao Departamento de
Contabilidade;

4.3.9 O Departamento de Almoxarifado procedera obrigatoriamente a baixa dos
bens no Software denominado de Guardido fornecido para controle do estoque
municipal;

5 Daregularidade fiscal do vencedor:

5.1 O Departamento de Compras devera exigir do futuro fornecedor, antes de emitir
a requisicdo de compras 0s seguintes documentos:

5.1.2 Certidao Negativa junto ao Instituto Nacional de Servigo Social — INSS

5.1.3 Certiddo Negativa junto & Caixa Econdémica Federal, referente ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS.



5.2 O Departamento de Compras fara consulta junto ao Departamento de Tributacdo
para verificagdo de eventuais débitos do fornecedor junto a Fazenda Municipal.
Havendo débitos inscritos em seu nome, desde que estes ndo estejam parcelados a
compra ndo podera ser efetuada do mesmo.

6 Do fracionamento de Despesa:

6.1 O Departamento de Compras mantera um rigido controle das despesas por
natureza, evitando o fracionamento de despesas, em estrita observancia aos limites
de valores de dispensa de licitagdo, estabelecidos no Artigo 24, da Lei 8.666/93;

6.2 Somente serd permitida despesa sem licitagdo até o limite de R$ 8.000,00 (oito
mil reais) para compras e R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obras e servicos de
engenharia, quando a soma anual das despesas similares nédo ultrapassarem os
valores citados;

6.3 Sao exemplos de despesa similares: (compra de arroz, feijao, e outros géneros
alimenticios; materiais de limpeza, contratacdes de servigcos de mecénica, elétrica de
veiculos, etc,).

6.4 Quando a soma das cotagdes anuais por natureza de despesa, atingirem o limite
do item 6.2, 0 processo sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito, com uma
comunicacao explicando que a despesa somente podera ser efetuada mediante a
realizagéo de licitagao;

6.5 Somente sera permitida despesa de valores acima dos fixados no item 6.2, sem
licitagdo nos casos previstos no Art. 24 da lei 8.666/93 mediante processo de
dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

7 Do Julgamento

7.1. O julgamento das propostas serédo feitos por item e, em conformidade com o
artigo 3.° da Lei n.° 8.666/93, ficando garantido a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo e serd processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes séo correlatos;

7.2 Na cotagdo de preco, quando houver empate de duas empresas locais, devera
fazer uma nova cotagdo de pregos com as empresas para que haja o desempate,
em caso de uma empresa ser local e outra fora do Municipio, ser4d dada a
preferéncia a empresa do Municipio de Peixoto de Azevedo/MT;

7.3 Sera declarado vencedor da cotacdo os fornecedores que apresentarem oS
menores pregos por item, desde que a qualidade ndo seja inferior ao padrao de
qualidade exigido;

7.4 Quando os produtos ofertados pelo fornecedor de menor prego tiverem
qualidade inferior a exigida pela Administracdo o fato serd justificado por escrito pelo
Chefe do Departamento de Compras e pelo Secretario da pasta solicitante,
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indicando os motivos pelos quais os produtos ndo atendem exigéncia, e sera dado e
serd realizada nova cotagdo até que se obtenham 3 (trés) cotagbes com produtos
que tenham a qualidade adequada pretendida;

7.5 Antes de declarar o fornecedor como vencedor o Departamento de Compras
poderd exigir amostras dos produtos ofertados para realizar testes quanto a
qualidade dos mesmos;

8 Dos prazos:

8.1 Visando otimizar as atividades do Departamento de Compras, ficam
estabelecidos os seguintes prazos:

8.1.1 As secretarias protocolardao seus pedidos junto ao Departamento de Compras
até o dia 10 de cada més;

8.1.2 O Departamento de Compras finalizar4 as cotacdes até o dia 25 do més em
que o pedido foi protocolado;

8.1.3 Os pedidos protocolados ap6és o dia 10, terdo suas cotacdes finalizadas até o
dia 25 do més subsequente;

8.1.4 Apenas os pedidos que contenham uma justificativa plausivel, de que se trata
de compras/contratagdo emergenciais poderéo ser atendidas em menor prazo que o
fixado nesta instrugao;

9 Do Pedido Digital

9.1 Todos os pedidos de compras/contratacdes serdo digitados pelas Secretarias
solicitantes no sistema GUARDIAO, disponibilizado para o controle de compras e
contratagbes Municipais. Caso n&o haja disponibilidade na secretaria do Software,
fato serd informado ao Departamento de Compras, que procederd a insercdo dos
dados no sistema;

9.2 Nenhuma cotagéo serd iniciada sem que antes o pedido esteja cadastrado no
software citado;

VI) DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE COMPRAS/CONTRATACAO:

O processo para compra/contratagdo sera numerado em ordem seqiencial, e
cronolégica, composto no minimo dos elementos obrigatorios, seguintes:

1 O pedido de compras/servicos elaborado nos moldes do ANEXO |, desta
instrugdo, acompanhado, obrigatoriamente, do TERMO DE REFERENCIA (ANENXO
II), e que sera protocolado junto a Secretaria de Administracao;

2 Despacho da Secretaria de Administragéo;

3 Despacho do setor de Convénios quando se tratar de despesas custeadas com
recursos de convénios, dos Programas do MDS, do FNDES, FNAS e outros
similares;

4 A planilha de custos e projetos, quando se tratar de obras e servicos de
engenharia,;

5 Trés orgcamentos, no minimo, elaborados e assinados por fornecedores do mesmo
ramo de atividade. Caso ndo seja possivel efetuar a cotacdo junto a 3 (trés)
fornecedores este fato devera ser justificado por escrito, pelo Chefe do
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Departamento de Compras. Sendo que para as compras/servicos de valor até R$
400,00 (quatrocentos reais) bastara a cotagdo de pregos junto a apenas 01 (um)
fornecedor, desde que ndo se trate de compras/servicos relacionados a
convénios/programas. As despesas com compras/servi¢os relacionados a convénios
deverdo ser precedidas, obrigatoriamente de no minimo 3 (trés) cotagfes e atender
ao item 3, deste instrucéo.

6 Mapa Comparativo dos pregos ofertados.

7 Manifestacdo do setor de convénios sobre a regularidade ou ndo dos limites de
gasto do convénio, relativo aos percentuais estabelecidos pora cada natureza de
despesa;

8 Consulta do saldo orcamentério, junto ao Departamento de Contabilidade.

9 Informacéo do Saldo orgamentario, emitido pelo Departamento de Contabilidade.
10 Consulta junto a Secretaria de Planejamento e Fazenda quanto a disponibilidade
financeira para honrar o pagamento da despesa na data prevista;

11 Manifestagdo da Secretaria de Planejamento e Fazenda sobre a Disponibilidade
Financeira.

12 C. I, encaminhando o processo ao Prefeito Municipal para deferimento ou ndo da
execucao da despesa.

13 Despacho do Prefeito deferindo ou ndo a compra/contratagao.

14 Minuta do contrato, contendo o parecer juridico, a ser celebrado com o
fornecedor vencedor.

15 C. | de encaminhamento a Divisdo de Licitacdes e Contratos para elaboragédo do
contrato pertinente, quando se tratar de aquisicdo de bens (maquinas,
equipamentos, veiculos, e outros produtos com entrega parcelada), e nas
contratagbes de qualquer tipo de servico cujo montante, por fornecedor, seja
superior a R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

16 Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de Servigo Social — INSS

17 Certiddo Negativa junto a Caixa Econdmica Federal, referente ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS.

18 Consulta junto ao Departamento de Tributagdo sobre eventuais débitos do
fornecedor junto a Fazenda Municipal do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT.

19 Manifestagdo do Departamento de Tributacdo sobre a existéncia ou ndo em
nome do fornecedor.

20 Uma via, assinada do contrato pelo fornecedor e pelo Prefeito Municipal.

21 A solicitacdo de empenho da despesa, contendo o nome/razdo social, nimero do
CNPJ do vencedor da cotacgéo, a finalidade, a dotacdo orcamentéria e o valor;

22 Copia do empenho;

23 Ordem de compra/execucéo de servigos ao fornecedor;

VII) DISPOSICOES FINAIS
1 Em hip6tese alguma, compra ou contratagdo (exceto a contratagdo de pessoal)
poderd ser efetuada sem que tenha sido realizada a cotacdo prévia pelo
Departamento de Compras;

10



2 Todos os itens da cotag@o deverdo apresentar precos cotados por no minimo 3
(trés) fornecedores, devidamente comprovados através de documento escrito, em
papel timbrado ou branco, contendo assinatura do responsavel, com a identificagdo
da empresa (Razé&o social, Endereco, Telefone, CNPJ):

3 O orgamento € uma peca fundamental de todo processo, por isso devera ser bem
elaborado, uma vez que, poderd prejudicar todo o andamento da aquisicéo
pretendida, atingindo a seriedade e legalidade da mesma:

4 A solicitacdo do or¢gamento deveréa conter informag¢des como:

item, quantidade, unidades, especificacdo completa e detalhada do produto/servico,
preco unitario e preco total; local e forma de entrega, responsabilidade por
montagem, testes, treinamento, garantias sdo fundamentais para a elaboragédo do
orgcamento.

5 Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagdo de servigo podera ser
realizada sem a devida cotacdo de precos, exceto quando o valor for de até R$
400,00 (quatrocentos reais); e que a soma dos valores anuais, de acordo com a
natureza da despesa nédo ultrapasse R$ 8.000,00 (oito mil reais) para compras e
R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para obra e servi¢co de engenharia;

6 Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servigo pode ser
realizada sem a nota fiscal e o prévio empenho;

7 Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autorizagdo de ordem de
compra expedida pelo Departamento de Compras;

8 Todas as compras de materiais e bens, estocéveis ou ndo, deverdo ter registro no
almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depésito sejam em local diferente;

9 As solicitagbes relativas a contratagdo de servicos serdo encaminhadas
diretamente ao Setor de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos
procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa;

10 O descumprimento dos procedimentos aqui definidos seré objeto de instauracdo
de Processo Administrativo para apuragao da responsabilidade da realizagdo do ato
contrario as normas instituidas;

11 A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitui omissédo de dever funcional
e sera punida na forma prevista em lei;

12 Todas as compras e servicos terdo como base as normas da Lei Federal
8.666/93 de 21 de junho de 1.993;

13 As determinagdes estabelecida nesta Instrucdo Normativa estdo fundamentada
no artigo 3.° da Lei N.° 8.666/93, na qual, destina-se a garantir a observancia do
principio constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo e serd processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes s&o correlatos;

14 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugdo
Normativa as demais legisla¢6es pertinentes;

15 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
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checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional,

16 Presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgbes da Unidade de
Controle Interno que visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da
Administracdo Municipal, em especial, os procedimentos realizados nos Sistemas de
Compras, Licitacdo e Contratos;

17 Em caso de duvidas e/ou omissBes geradas por esta Instru¢gdo Normativa
deverao ser solucionadas junto a Unidade Central do Sistema de Compras e Junto
a Unidade Central de Controle Interno;

18 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Peixoto de Azevedo-MT, 25 de outubro de 2010.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES SINVALDO SANTOS BRITO
Controlador Interno Prefeito Municipal
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ANEXO |

PEDIDO DE COMPRAS/CONTRATACAO N° __ /201_

Vimos por meio desta solicitar a Vossa Exceléncia, autorizacéo

para :

<resumo do objeto, especificar se é para compra ou contratagcdo>

ORGAO - 07 - SECRETARIA MUNICIPAL DE

UNIDADE -

ITENS DO PEDIDO:

SEQ. CODIGO

DESCRICAO

UNIDADE

Descricdo detalhada do item

Sem mais para 0 momento, subscrevemos-nos.

Atenciosamente,

TOTAL DE ITENS DO LOCAL

PEIXOTO DE AZEVEDO - MT, ***** (g *kwtwrkikik - da 201 _
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Secretario(a) Responsével

INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N°. 002/2010
ANEXO 11

MODEL O DE TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE BENS
PERMANENTES, MATERIAIS DE CONSUMO OU CONTRATAGAO DE
SERVICOS

| A — SECRETARIA

Indicar o nome da secretaria solicitante

| B — PEDIDO N°

Indicar o nimero do pedido a que se refere o termo de referencia

| C — CONVENIO/PROGRAMA

Indicar o nimero do convénio / nome do programa

| D- OBJETO

Descrever de forma sucinta, precisa e clara o que se pretende contratar e/ou
adquirir.

E - JUSTIFICATIVA DA COMPRA/CONTRATACAO

Registrar a justificativa da necessidade da aquisicéo de bens (material permanente),
material de consumo ou da prestagéo do servigo (por que contratar ?), devidamente
fundamentada, objetivando subsidiar a aprovagcdo do Termo de Referéncia, pela
autoridade competente, devendo descrever todos os argumentos que indiquem a
necessidade da contratagdo, com comentarios a respeito do que vem ocorrendo no
orgao solicitante, o que se espera com a contratacdo, quantificando/qualificando os
ganhos e o que pode ocorrer se ndo houver a contratagao.
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F — ESPECIFICACAO TECNICAS

Indicar todos os requisitos desejados para 0 bem ou servigo, com suas descrigcoes

detalhadas, com preciséo e clareza, incluindo suas caracteristicas basicas.
UNIDADE: informacéo da unidade do servi¢go e/ou bem a ser adquirido.

G — FORMA DE FORNECIMENTO E PRAZO DE EXECUCAO

Indicar a forma de fornecimento e o prazo da execugdo dos servicos e/ou do

fornecimento dos bens (material permanente/material de consumo).

H — LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS/ SERVICOS

Indicar o (0s) local (is) de entrega dos bens ou da realizagéo dos servigos.

| - FONTE DE RECURSOS

I.1 Recursos Préprios: % a ser investido

I.2 Recursos de Convénios/Programa: % a ser investido

I.3 Dados Bancarios:

I.3.1 Agencia: indicar a agéncia

I.3.2 Conta Bancéria: indicar a conta do convénio / Programa

J — FORMA DE PAGAMENTO:

Indicar a forma de pagamento, se & vista, a prazo, neste caso quantas parcelas

K — Dados do Orgamento:

K.1 — Projeto Atividade / Agdo do orgamento
K.2 — Elemento de Despesa
K.3 — Reduzido Orgcamentario

Indicar o (0s) local (is) de entrega dos bens ou da realizagéo dos servigos.

L — DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO CONVENIO/PROGRAMA

Declarar que o objeto a ser comprado / contratado atende integralmente as
exigéncias fixadas no plano do convénio / programa epigrafado.
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M — ANEXOS

Indicar os documentos eventualmente anexados, como por exemplo projetos,
memoriais descritivos, etc.

Local e data.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
Nome/fungéo/cargo

De Acordo.
Nome/funcéo/cargo
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