MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
BARRA DO BUGRES 1/7
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 31/10/2008

ASSUNTO: NORMAS INTERNAS DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

Sistema Administrativo: Departamento de Compras
Orgao Central: Secretaria de Administracio e Financas

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servigos,

devendo constar o periodo de execucdo, forma de execucado (global ou somente servico),

planilha, projeto e memorial descritivo. “em se tratando de obras a mesma devera vir

acompanhada da ART”;

1.2) Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a

gualidade;
1.3) Garantir a otimiza¢é@o do custo dos materiais e/ou servicos utilizados pelo Municipio;

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

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
2.1.1) Da Solicitagdo de Compras e/ou Servigos:

2.1.1.1) A solicitagdo de compras e/ou servicos devera conter a descricdo detalhada dos itens
pretendidos no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagéo, dotacdo

orcamentaria,

Obs. 1: No caso da solicitacdo de servicos, devera constar o periodo de execucao;

CONTROLE INTERNO PREFEITO



http://www.pdfdesk.com

MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
BARRA DO BUGRES 2/7
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 31/10/2008

ASSUNTO: NORMAS INTERNAS DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

Obs. 2: No caso da solicitacdo estar preenchida de forma incompleta quanto a
caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servigos a ser contratado, o Setor de
Compras deve devolver a solicitagdo a Secretaria solicitante para que sejam realizadas as

devidas correcoes.

2.1.1.2) A requisicéo interna de compras e/ou servicos deverd ser numerada e autorizada pelo

(a) Secretério (a) correspondente aquela Secretaria que esta solicitando o material e/ou servico;

2.1.1.3) A requisicao interna de compras e/ou servigos, acompanhada de justificativa, depois de

autorizada, deve ser enviada para o Setor de Compras;

2.1.1.4) A primeira via da requisicdo _interna depois de assinada pelo secretérin dova car

enviada para o Setor de Compras.

2.1.2) Da Ordem de Compra:

2.1.2.1) O Setor de Compras, de posse da solicitacdo de compras, efetuara a cotacdo de precos

(no_minimo trés), deixando registrado no verso da solicitacdo a referida cotacdo de precos;

Obs. 1: Quando o numero de itens for extenso, a cotacdo de precos serd feita em folha

separada, mas ficard anexada (grampeada) junto com a solicitagcdo de compras;

Obs. 2: Ficam dispensadas da cotacdo de precos as requisicOes internas de valores

inferiores a R$ 100,00 (cem reais) por requisicao.

2.1.2.2) De posse da cotacéo de precos e orgamentos, o Setor de Compras confirma a existéncia
de recursos e a classificagdo da despesa junto ao Setor de Empenho e encaminha a solicitagcao

de compras para autorizagdo do Secretario de Administragédo e Financas e do Prefeito.
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Obs.: Ndo havendo necessidade de licitacdo (artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°.
8.666/1993), o Setor de Compras emitirA a ordem de compra, estando, neste caso,

dispensada a formacéo de processo administrativo.

2.1.2.3) A ordem de compra depois de preenchida e assinada, serd enviada a 12 via_ao setor de

empenho, a 2° via ao fornecedor autorizando a compra € a 32 via para o Setor de

Almoxarifado;

Obs.: A ordem de compra sO poderé ser assinada pelo responsavel do Setor de Compras.

2.1.3) DO PROCESSO LICITATORIO:

2.1.3.1) Em havendo necessidade de processo licitatério, este serd realizado setor competente,

gual seja: Departamento de Licitag&o.

2.1.3.2) Ap6s a homologacédo do processo licitatério, realizado pelo Departamento de Licitacédo, o

Setor de Compras emitira a ordem de compra nos termos do item 2.1.2.3.

2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

2.2.1) Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo Setor de Almoxarifado para

conferéncia, inspecao e registro.

2.3) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA COMPRAS:

2.3.1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servigo pode ser realizada

sem o prévio cadastramento do fornecedor;
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2.3.2) S&o dados indispenséaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

2.3.2.1) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos sécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual, Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e no caso de sociedades por agoes,
acompanhadas de documentos de eleicdo de seus administradores; Inscricdo no ato constitutivo,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de
autorizacdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em

funcionamento no Pais;

2.3.2.2) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscricdo no Cadastro de
Contribuintes no Estado, quando for o caso; Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no
Municipio, quando o fornecedor tiver sede no Municipio; Prova de quitagdo com o FGTS e INSS;
Certiddo Negativa de Tributos Municipais da sede do fornecedor e Prova de quitagdo com a

Fazenda Municipal de Barra do Bugres.
3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1.1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servico pode ser realizado

sem a devida cotagéo de pregos, exceto quando o valor for inferior a R$ 100,00 (cem reais);

3.1.2) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servico pode ser realizada

sem o prévio empenho;

3.1.3) Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autorizacdo de ordem de compra;
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3.1.4) Todas as compras de materiais e bens, estociveis ou ndo, deverdo ter registro no

almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depdsito sejam em local diferente;

3.1.5) As solicitagcbes relativas a contratacdo de servicos serdo encaminhadas diretamente ao
Setor de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma

Interna;

3.1.6) Qualquer omisséo ou duvida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto ao

Controle Interno.

4) BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
4.1) A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢des da Unidade de Controle Interno
gue visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da administracdo municipal, em

especial, os procedimentos realizados pelo Departamento de Compras e Materiais.

4.1.1) Esta Instrucdo Normativa encontra-se amparada na Constituicdo Federal, artigos 37,

caput e artigo 70, paragrafo Unico; Lei de Improbidade Administrativa, Lei n°. 8.429 de 02

de junho de 1992, na Lei n°. 8.666 de 21 de junho de 1993, que instituiu normas gerais para

a realizacdo de licitacdes e da outras providéncias, e na Lei n° 4.320 de 17 de marco de

1964, que institui normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos
e balancos da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal, além de outras normas
gue venham assegurar 0 cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacdo Municipal

e disposicdes do Tribunal de Contas do Estado.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:
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5.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracao
de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizagdo de ato contrario as

normas instituidas, constituindo ainda, infragdo passivel de Improbidade Administrativa.

7

5.1.1) O Processo Administrativo é um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem

dano ao erario, mas, caracterizado como grave infragéo.

5.1.3) O processo administrativo serd proposto pela Controladoria Geral de Controle Interno e

determinado pelo chefe de poder correspondente.

5.1.4) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dard no prazo maximo de 180

(cento e oitenta) dias.

5.1.5) O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder

correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

5.1.6) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria municipal para emisséo de parecer e conhecimento ao chefe de
poder correspondente com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do

estatuto dos servidores.
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5.1.7) O chefe de poder correspondente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.

6) DISPOSICOES FINAIS:

6.1) Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletédnea das
instrucbes normativas, com a finalidade elaborarem o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovacdo de novas

instrucdes normativas, ou alteracées nas mesmas.

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

unidades da estrutura organizacional.

6.1.2) Esta Instrucdo Normativa tem amparo legal no art. 2° e art. 3°, paradgrafo unico da Lei
Municipal n°. 020, de 27/02/ 2008 e o art. 5°, |, do Decreto Municipal n°. 047 de 05/2008.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagédo.

Adelton Monteiro Barbosa

Coordenador Geral
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