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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2021

Art. 1° - Finalidade — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados pelos
setores de Compras e Licitagdes da Camara Municipal, na execugao das suas
atividades e rotinas de trabalho, sem prejuizo das atribui¢cdes ja definidas em
legislac&o que cuida da estrutura organizacional da casa.

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa tem como objetivo:

l. Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de
materiais e/ou servigos;

II. Assegurar o0 recebimento dos materiais no que se refere a
guantidade e a qualidade;

[ll.  Garantir a otimizagao do custo dos materiais elou Servigos
utilizados pelo legislativo municipal;

IV. Obedecer no que diz respeito as licitacbes e contratos, a Lei
8.666/93, a Lei 10.520/2000 e a Lei n°. 14.133/2021.

Art. 3° - Tem, como objetivo permitir a agilizacao, transparéncia, eficiéncia e
eficacia dos departamentos de Compras e Licitagbes, no que tange ao
acompanhamento das suas acdes por parte da Controladoria da Céamara
Municipal, otimizando procedimentos, disciplinando normas, organizando e
estabelecendo as atividades minimas a serem observadas.

Art. 4° - O presente normativo disciplina e estabelece os procedimentos para
funcionamento dos departamentos de Compras e Licitagdbes da Céamara
Municipal, orientando os servidores que nele atuam quanto ao desempenho
de suas funcoes.

Art. 5° - Competem assim, aos departamentos de Compras e Licitagcdes da
Camara Municipal, as seguintes atribuicbes para o desempenho de suas
funcoes:

l. Procedimentos — do fluxo das compras.

a) Da solicitagao das compras e/ou servigos:

. Receber Termo Requisitério/Solicitagdo de Compras, emitido pelo
Gabinete da Presidéncia da Céamara Municipal, onde dever4 conter a
descricdo detalhada dos itens pretendidos no que se referem a quantidade,
caracteristicas especificas e destinacdo, juntamente com justificativa,

. Obs. 1: No caso da solicitacdo de servicos, devera constar o
periodo de execucgao;
. Obs 2: Quando a solicitacao estiver preenchida de forma

incompleta quanto a caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servicos a
serem contratados o responsavel pelo setor de compras, licitacbes ou
contratos, devera devolver a solicitacdo ao Gabinete da Presidéncia e orientar
para que sejam realizadas as correcoes;
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b) O Termo Requisitério/Solicitacdo de Compras e/ou servigcos devera
ser numerada e autorizada pelo Presidente da Camara e encaminhada para o
setor de Compras e Licitacoes;

c) O Termo Requisitério/Solicitacdo de Compras e/ou servicos devera
ser encaminhado para o setor de Compras e Licitacbes com antecedéncia
suficiente para atender as disposicdes legais;

d) Ao receber o Termo Requisitério/Solicitacdo de Compras e/ou
servicos, o setor de Compras ira realizar as cotacfes/orcamentos para
determinar o valor médio de mercado;

e) O setor de Compras devera solicitar a Tesouraria a analise de
disponibilidade financeira, contabil e capacidade de pagamento de acordo
com o orcamento anual e suas dotacdes;

f) Definido o valor médio de mercado, o setor de Licitagcdes opinara pelo
procedimento adequado para a realizacdo da compra do bem e/ou servico.

g) Caso seja necessario, os setores de Compras e Licitacbes podera
consultar o Controle Interno e o Juridico da casa para esclarecimentos e
orientacoes.

Il — Da Ordem de Compras

a) Os setores de Compras e Licitacbes, de posse das
cotacBes/orcamentos de precos (no minimo trés), deixando anexo na proépria
autorizacdo, emitira a Ordem de Compra que devera ser assinada pelo
Presidente de Camara, quando ndo houver a necessidade de realiza¢do de
procedimento licitatério;

lll - Do Processo Licitatorio

a) No caso de haver a necessidade de procedimento licitatorio,
mediante solicitacdo e autorizacdo do Presidente da Camara, encaminhara a
solicitacdo de abertura de procedimento licitatério acompanhada da respectiva
cotacdo de precos, calculada a média de mercado, bem como a existéncia de
recursos e a classificacdo da despesa junto ao Departamento Contabil.

b) O Setor de Licitagdes ao receber a solicitagdo de abertura de
procedimento licitatério e 0s respectivos anexos, dard inicio ao processo na
modalidade mais apropriada, com base na Lei n° 8.666/1993, Lei n°.
10.520/2000 e Lei n°. 14.133/2021.

C) Apds homologacdo do processo licitatério, o setor de Compras
emitird a Ordem de Compra, que devera ser assinada pelo Presidente da
Camara, autorizando o fornecimento dos materiais e/ou servicos.

IV — Do Empenho

a) Devera ser registrado no momento da contratagdo do servico ou
aquisicao do material.

b) Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria a obrigacdo de pagamento pendente ou nao
de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo orcamentaria
para um fim especifico.

V - Do Recebimento dos Materiais

a) A Nota Fiscal e os materiais e bens dever&o ser conferidos pelo
servidor responsavel pelo setor de Compras em relacdo a quantidade,
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qualidade exigida e validade do mesmo, confirme cépia da ordem de compra
emitida;

b) Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais de natureza
permanente dever ser encaminhando oficio juntamente com a nota fiscal para
0 setor responsavel da Prefeitura Municipal de Arcos, que faz o controle do
patriménio do municipio para a devida imobilizacdo e cadastro.

VI - Da Liquidagéao

a) A liquidacdo da despesa deverd ser processada ao receber o
objeto do empenho (o material, servigo, bem ou obra).

b) Conforme previsto no art. 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidagao
consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito e tem como
objetivos: apurar a origem e o0 objeto do que se deve pagar; a importancia
exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacao.

c) A liquidacdo das despesas com fornecimento ou com servigos
prestados terdo por base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de
empenho; e 0os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva
do servico.

d) Nessa fase temos o recebimento do material ou servigco, sua
conferéncia e da sua respectiva nota fiscal.

e) Verificam-se também os documentos que comprovem a regularidade
fiscal da empresa.

VIl — Da Anélise do Controle Interno

a) Depois de realizado o processo de empenho e liquidacdo o
empenho devera ser encaminhado para o setor de Controle Interno para
verificar a regularidade e sanar possiveis vicios para dar prosseguimento ao
pagamento.

b) Qualquer questionamento para sanar ddvidas, devera ser feito a
qualquer tempo, independente da fase do processo de compra a fim de evitar
possiveis irregularidades, seja de forma ou de direito.

VIIl - Do Pagamento

a) Sera processado o pagamento pela tesouraria, mediante ordem de
pagamento do gestor da Camara Municipal, que consiste na entrega de
numerario ao credor e sO pode ser efetuado apds a regular liquidacdo da
despesa.

b) A Lei n® 4.320/1964, em seu art. 64, define ordem de pagamento
como sendo o despacho exarado por autoridade competente, determinando
gue a despesa liquidada seja paga.

Art. 6° - Das Disposicoes Gerais

l. Nenhuma compra de materiais e/ou contratacdo de servico
podera ser realizada sem a devida autorizacdo de fornecimento ou ordem de
Servico;

Il. Nenhuma compra de materiais e/ou contratacdo de servico
podera ser realizada sem o prévio empenho;
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Art. 7° - Qualquer omissdo ou duvida gerada por essa Instrucdo Normativa
devera ser esclarecida junto aos setores de Compra, Licitacbes e Controle
Interno.

Art. 8° - Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
produzindo efeitos a partir da mesma.

Arcos, 07 de junho de 2021.

Julio César Rodrigues
Técnico de Controle Interno

Gabinete da Presidéncia
Aprovo a IN n® 01/2021
Publique-se
Em 01/06/2021

Ronaldo Gapar Ribeiro
Presidente da Camara Municipal de Arcos



