Prefeitura Municipal de

Estado de Mato Grosso

Santo Antdnio de Leverger

DECRETO N°. 13/GPI2010

Homologa a Instrucéo Normativa 06/2009,

VERSAO 01/2009, Dispde

sobre as Normas

intemas do fluxo € rofina para aquisicao de

Materiais, bens

e servigos pelas Secretarias da

Administragao Municipal -MT.

HARRISSON BENEDITO RIBEIRO, Prefeito Municipal de Santo

Antonio de Leverger-MT, Estado de
e objetivando a@ uperacinnaﬁza:;éo

fluxo
Administrag@o Publica Municipal.

D

dos Sistemas, define a Instrugao
e a rotina para aquisicdo de bens e servigos

uso de suas atribuicdes legais
Normativa do
pelas Secretarias da

Mato Grosso, no

ECRETA:

JEe - D

Art. 1°. Fica homologada
que dispoe sobre as Normas Internas de

Cl/2009, VERSAO 01/2009,
Controle do fluxo e rotina para
Secretarias

Municipais, da Prefeitura

a Instrucdo Normativa n° 06

aquisicio de Materiais, bens e servigos das
Municipal de Santo Antonio de Leverger -MT

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicagao, revogando-se as disposi¢coes em contrario.

de Marco de 2010.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

INSTRUGAO NORMATIVA

= TEMA

SANTO ANTONIO DE LEVERGERT/MT,

ASSUNTO:
Dispde sobre as Normmas Internas do
fluxo e rotina para aquisicdo de

SECRETARIA MUNICIPAL DE 2 ;
ADMINISTRAGAO Matenais, bens e servicos pelas

= Secretarias da Administragdo Municipal.

- DATA 19/03/2010 SETOR DE COMPRAS

o - N°® 06/Cl/2010 VERSAO: 01

& | = FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos de Controle Intemo no intuito de normatizar o

Leverger-MT.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento de compras em suas atribuigdes e no cadastro
de fomecedores no ambito do Poder Executivo do Municipio de Santo Antonio de

= Leverger-MT.

Il — BASE LEGAL

O presente instrumento tem como base legal os principios da Constituicdo
Federal, Lei Federal n® 8.666/1993 e o Guia de Implantagio Sistema de Controle
= Interno na Administragdo Publica do TCE/MT. Lei Municipal n® 973/GP/2007, Decreto

n® 21/GP/2009 que regulamenta a Lei 973/GP/2007, e Decreto n°® 23/GP/2009,

Departamento de Compras no ambito da Prefeitura Municipal de Santo Antonio de

& Regimento Interno do Sistema de Controle Intemo.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de Leverger

Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com 0s requisitos
obrigatorios a ser observados por toda a Administragao do Poder Executivo, na
regulamentacao do Departamento de Compras, o Sistema de Controle Intemo
estabelece a presente Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

|V PROCEDIMENTOS

1 - Sobre as normas estabelecidas Para a realizacao de
- compras oOu contratacdo de servigos devera ser
rigorosamente obedecida as seguintes rotinas:

1.1 — As compras requisigdes de servigos pelos 6rgaos da Administragao Publica
Municipal de Santo Antonio de Leverger-MT, obedecerao aos critérios e
determinagdes previstos nesta Instrugao Normativa.

1.2 — Aos 6rgéos da Administragao Publica Municipal Direta fica terminantemente
proibida, sob pena de responsabilidade, a realizagé@o de compras ou contratagdo de
servicos diretamente. Este procedimento devera ser feito por intermédio do Setor de
Compras.

13 - O objeto a ser adquirido e sua destinagao, especificando quantidade,
unidade e especie;

14 -Assinatura e identificagdo do responséavel pelo Setor solicitante.
15 - A solicitagao de aquisicao de bens ou servicos devera ser feita em papel
timbrado, com espaco reservado para 0 deferimento do ordenador de despesa,

1.6- Ao receber a solicitagdo de compras O responsavel devera adotar 08 seguintes
procedimentos:

1.7 —Ammmﬁamassadanaam‘ﬁbmdahammsawimsuasulﬂaréao
Setor Almoxarifado, pormabda_mun@w@, sendo que o objeto da

solicitagao esteja previsto no Orgamento Municipal do exercicio W corrente;
G
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

18- Existindo o Material no estogue O responsavel pelo Almoxarifado Central,
pmvidenciaré o atendimento dos itens em estogue, 0s Nao existentes em estoque
o mesmo encaminhara a Coordenadoria de compras através de memorando— d
especifico com copia da solicitagdo do requerente, especificando 0s itens
atendidos para que realize 0S procedimentos necessaros.

19 —A Coordenadoria de Compras, procedera ao levantamento, com a finalidade
de estabelecer os parametros relativos ao prego minimo, a0 prazo de entrega ©

prazo para pagamento, devendo ser consultadas, no minimo, 03 (trés) empresas do
ramo;

1.10 - Averiguar a necessidade do processo licitatorio, numerando € proceder ao
inicio do processo conforme art. 38 da Lei 8.666/93;

111 - Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboragdo de
contratos;

1.12 - Solicitar ao Departamento de Contabilidade certidao de existéncia de
dotagéo e saldo orgamentario para fazer face a despesa.

V= CONSIDERACOES FINAIS

_ 21- Conclusa as informagbes  solicitadas dos dados o Departamento de
e Contabilidade, a Secretaria de Financas, encaminhara novamente ao ordenador de
despesa Prefeito Municipal que enviara ao Getor de Licitaggo para Averiguar a
necessidade do processo licitatorio, Com base na Lei 8.666/9, 10.520/02 e suas
alteragbes posteriores; para providencias cabiveis de acordo com O que requerer,
feito.

2,2*Feitunu‘amilansatnrda" etmnhhaﬁ’l_auﬁefaitnumﬁcipalcuaa
ordenador de despesas, paraAd‘pdicagﬁoemnmhgméq que devolvera 2
Secretaria Municipal de Finangas pm’acanwﬁudasclespes&s;
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

2 23 - Feito o empenho prévio com a prova anexada nos autos, O processo devera
~ retomar a Coordenadoria de Compras para O procedimento de compra ou
contratagdo de servigos.

& 24 - A entrega dos bens sera efetuada no Almoxarifado Central do Municipio, que /
= pmvidenciaré o devido recebimento, controle de estogue, Registro de patriménio no
sistema de patrimonio & distribuig&o aos 0rgaos solicitante;

- 25 - As Secretarias Municipais que assinam contas em conjunto com O
ordenador de despesa, credenciara dois servidores perante a Secretaria Municipal
de Administragdo, Setor de Almoxarifado, Tais servidores deverao ser identificados €
responsabilizados face a fungdo que irao desempenhar. Que € de recebimento e
= conferencia de materiais ou servigos a cada Secretaria, assinando juntamente com 0O
B responsavel pelo Almoxarifado Central da Secretaria Municipal de Administragcdo no

verso da nota fiscal 0 recebimento dos bens ou Servigos correspondentes. Para cada

servidor sera confeccionado O carimbo comrespondente onde constara o seu nome, a

sua funcao e 6rgao que representa;

n 26 - Completado O processo de aquisicdo de bens e oOU de contratagdo de
servicos, a Secretaria Municipal de Administracdo, atraves da Coordenadoria
Compras baixara as despesas na programagao do oérgao requisitante € encaminhara
& o processo a Secretaria Municipal de Finangas para a liquidagao e pagamento;

27 -Quando o objeto da solicitagéo envolver instrumento contratual, 0 pfucessu
devera ser encaminhado 3 Assessoria Juridica para a elaboragdo do respectivo
contrato, ou parecer do mesmo.

- 28 - O responsavel pela Coordenadoria de Compras podera elaborar tabelas,
25, cronograma para a recepgao dos memorando, bem como para a entrega de

requisigbes, atribuindo dia e hora para cada secretaria como melhor Ihe convier para
organizacao e agilidade do departamento.

O setor de Compras e Patriménio deve estar atento ao envio de dados por
meio eletrbnico para 0 responséavel pelas informagdes do APLIC dentro dos prazos
= estabelecidos pelo TCEIMT,;

o As questdes nao especificadas na presente Instrugdo Normativa a respeito
= da matéria serdio resolvidas diretamente pelo Prefeito Municipal.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encademar, fazendo
uma coletanea das instrugdes normativas, com titulo de: Manual de Rotinas Internas
e Procedimentos de Controle do Municipio de Santo Antonio de Leverger-MT,
atualizando sempre que tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou
alteragdes nas mesmas.

A presente Instrugao Normativa devera no que couber ser adaptada a
realidade do municipio, bem como, observar a Legislag@o Municipal ou Instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo revogadas
as disposigdes em contrario.

-~ Gabinete do Prefeito Municipal, em 19 de Margo de 2010

. :;"]. P
: A 2yt
. L adilha da%ﬁva

- Secretario Municipal de Administracao

" S bnios Sona

a Coordenador de Compras
If

(Boraeda
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