ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevan de Controle Interng — Praga Jodio Alherta Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gilson(@novasantahelena.gov.br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

INSTRUCAO NORMATIVA — SCL n2. 01 de 19 de dezembro de 2008.

Versao: 01

Aprovacao em: 19.12.2008

Ato de aprovacgao: Decreto n®. 045/2008

Unidade Responsavel: Departamento de Compras

| - FINALIDADE

Dispoe sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados
na geragdo de gastos através de compras e contratagoes de obras on servigos,
comt ou sem processo licitatorio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, dos Poderes Executivo,
Legislativo e administra¢des direta e indireta.

Il - CONCEITOS
3- Sistema de Compras e Licitagcoes — SCL.

Conjunto de atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdao para
obtencao de bens ou contratacdo de obras ou servicos, abrangendo desde o pedido
até a contabilizacdo do pagamento da despesa.

Tém como 6rgao central o Departamento de Compras e Licitagcbes e como 6rgaos
Setoriais todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de
qualquer atividade abrangida pelo Sistema de Compras e licitacao.

3-1 Orgdo Central do Sistema.

Unidade da estrutura organizacional (Departamento de Compras) a qual compete,
de acordo com as suas atribuigdes institucionais, responder pela maior parte das
rotinas de controle relativa as compras e contratagdes de obras e servicos.

IV - BASE LEGAL

A presente instrucdo tem como base legal as seguintes leis:
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Constltwgao Federal, Lei Complementar n®. 101/00, Lei 4.320/64 Lei 8.666/93, Lei
10.520/02, Decreto n®. 24/2008 que regulamenta a utilizacdo da modalidade de
licitacdo denominada pregao.

Lei Municipal n®. 257/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio.

Lei Municipal n?. 178/2006, que dispde sobre a estrutura administrativa do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

5 - Do Orgdo Central do Sistema Administrativo, UCI (Unidade de Controle
Interno), Pela Instrucao Normativa.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade,
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expanséo.

Obter aprovacao da Instrucado Normativa, apdés submeté-la a apreciacdo da Unidade
Central de Controle Interno e promover sua divulgagéo e implementagéo.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdao da
Instrucdo Normativa.

5-1 Das Unidades Executoras.

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizagao.

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinagcdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.

5-2 Da Unidade Central de Controle Interno UCCI.

Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacées da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos Procedimentos de controle.
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Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controles inerentes ao SCL, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucao Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6 - Do Processo desde o Pedido até o Pagamento da Despesa.

Diante das necessidades, as diversas Unidades da Estrutura Organizacional dos
Poderes Executivo Legislativo e Fundo Previdenciario emitem o pedido
correspondente a4 operagcao e justificativa do mesmo, encaminha ao Secretario,
Presidente, Diretor o qual estiver vinculado para analise e autorizagao.

Apds a autorizacdo o setor requisitante envia o pedido para o Departamento de
Compras que fara a cotacao de preco.

De posse da cotacao de preco o Departamento de Compras enviara o pedido para o
ordenador de despesa ou quem for delegado poder, para autorizar ou ndo a
Compra, se o pedido ultrapassar limites fixados na Lei 8.666/93, o Departamento de
Compras enviara ao responsavel pela Licitagcdo para dar inicio ao processo licitatorio
dentro das respectivas modalidades.

O Departamento de Compras de posse da autorizagdo do ordenador da despesa e
do pedido com os devidos orgcamentos, enviarda ao Departamento de Contabilidade
para averiguacao de disponibilidade orcamentaria, ndo havendo disponibilidade
orcamentaria volta para o ordenador de despesa autorizar a suplementagcdo ou
abertura de créditos especiais.

Ap6s o ordenador apreciar o processo, ja averiguado todas as formalidades legais
para execucdo da despesa, autoriza o mesmo enviar ao Departamento de
Contabilidade responsavel pela execucao orcamentéaria fazer a emissao da nota de
Empenho.

Depois de empenhado volta para o Departamento de Compras que fara aquisicao do
produto ou servico, conferira a mercadoria e atestara a nota fiscal fazendo a
liquidacdo e posteriormente entregara ao setor requisitante ou emitira a requisi¢cao
para que o setor requisitante pegue o produto ou servigo junto ao fornecedor.

Apés todos esses procedimentos sera enviado ao Departamento de Financas para
realizacdo do devido pagamento das despesas.

6-1 Do Pedido de Compras.
O modelo do pedido de compras se encontra anexo a esta instrucdo normativa.
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Os pedldos para as empresa locais, deverao vir com antecedéncia de 05 (cinco) dias
Uteis e para locais fora, o prazo sera de 15 (quinze) dias Uteis.

Os pedidos deverao vir expecificados quanto a sua quantidade, localidade, qual
departamento a que se destina o bem ou servi¢co e sua finalidade, contendo todas as
especificacoes basicas de cada produto tais como: medida, peso, unidade,
gramatura etc.

Os pedidos terdao que vir com a assinatura do Secretario, no caso do Poder
Legislativo com assinatura do Presidente e no Fundo de Previdéncia com assinatura
do Diretor.

Os pedidos das unidades do Poder Executivo também poderao ser feitos on-line
através do e-mail compras@novasantahelena.mt.gov.br.

Os materiais de limpeza consumo expediente suprimentos de informatica, géneros
alimenticios (inclusive merenda escolar) gas, medicamentos, matérias para
procedimentos cirdrgicos e outras materiais de consumo de uso permanentes
deverao ser pedidos mensalmente.

Quanto aos pedidos de combustiveis deverao ser pedidos semanalmente.

Os pedidos de compras deverao vir separados por grupos de materiais de consumo
(limpeza, géneros alimenticios, peca para veiculos, materiais de construcao,
materiais de pintura, gas, materiais elétricos e outros materiais de consumo,
equipamentos, papelaria, expediente suprimentos de informatica, medicamentos,
materiais para procedimentos cirdrgicos, matérias odontolégicos, materiais
laboratoriais).

Os pedidos de medicamentos, géneros alimenticios, matérias de consumo, etc.,
para atender aos programas da area da saude, da educagdo e da acao social
deverao vir separados, exemplos (medicamentos da farméacia basica, saude mental,
salario educacao, bolsa familia, Paif, PDDE, PNAT, etc.).

Os materiais solicitados de consumo ou permanentes serdo descritos com as
especificacoes técnicas e de padrdo de qualidade possiveis, vedada a citagdo de
marcas ou outros elementos que direcionem a compra para determinado produto.

Quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento serao
especificados, justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo do bem
pretendido.

Os pedidos de produtos ou servigos licitados deverao coincidir com itens do referido
processo licitatério.

6-2 Dos Pedidos de Servicos de Manutencao.

Os pedidos devem conter descricao suficiente dos servicos e a indicacdo de sua
finalidade.
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Quando se tratar de consertos de equipamentos o pedido tera que vir acompanhado
do formulario de conserto com os dados do bem a ser consertado, modelo este que
se encontra anexo a esta instrucdo e tera que ser comunicado a Divisdo de
Patriménio.

6-3 Das Compras Diretas.

As compras diretas sdo permitidas apenas para despesas de pequeno valor, desde
que nao ultrapassem no exercicio o limite legal de isencédo atribuido pela Lei
8666/93 e suas alteragdes, de 8.000,00 (oito mil reais) e para casos de emergéncia.

As compras diretas deverao ser pesquisadas dentro do possivel em até pelo menos
trés orcamentos.

Os orcamentos quando possivel deverao vir em formulario préprio da empresa, caso
faca orcamento via e-mail este sera emitido de forma impressa e arquivado junto
com a requisicao.

Quando o Departamento de Compras for fazer as cotagdes de pregcos devera
obrigatoriamente verificar, se o fornecedor esta dentro das exigéncias legais para
transacionar com 6rgaos publicos e se esta habilitado com as certidées e com o
fornecimento da respectiva nota fiscal € no caso de prestagao de servico verificar se
tem nota fiscal de pessoa juridica.

6-4 Da Contratacao Direta.

Quanto a escolha do fornecedor pode se basear inclusive em pesquisa de mercado
informal para acatar a proposta do menor prego.

Ao receber a proposta formal serd enviado ao ordenador de despesas que ira
autorizar a contratacdo nos termos da proposta apresentada pelo fornecedor.

Quando a prestacao de servicos for paga em parcelas a Divisao de Compras enviara
0 processo ao setor responsavel pela elaboracdo do contrato, com a documentacao
necessaria para realizagao do referido contrato.

Apoés assinatura do contratado imediatamente sera enviado ao Departamento de
Contabilidade que fara o registro da despesa, que posteriormente enviara a cépia do
contrato para o Departamento de Compras, que este entregara uma via ao
contratado.

O contratado sé podera dar inicio as atividades apds assinatura do contrato e dada a
ordem dos servigos.

6-5 Contratacao Através de Credenciamento.

As contratacdes de servicos médicos e similares, e as aquisicoes de medicamentos
ou outros produtos, quanto efetuadas desta forma, deverdao observar rigorosamente
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as dlsp03|goes dos respectivos, Editais de Credenciamento e correspondente
regulamento, culminando com a formalizacdo e obtencédo das assinaturas no Termo
de Credenciamento ou Termo de Contrato de Credenciamento.

Ap6s assinatura do contrato e dada a ordem de servico serd enviado ao
Departamento de Contabilidade para registro da despesa, que posteriormente
enviara o processo para o Departamento de Compras que enviara uma copia do
Contrato ao fornecedor.

6-6 Das Compras ou Contratacoes Através de Sistema de Registro de Precos.

As compras e contratacoes de servicos especificos, quando efetuadas junto a
fornecedores cujos produtos ou servicos tém seus precos definidas mediante
processo de licitacao préprio e cadastradas no Sistema de Registro de Precgos
previstos no art. 15, da Lei 8.666/93 deverado observar rigorosamente as disposi¢cdes
do Decreto do Sistema de Registro de Precos.

Definidos os fornecedores ou prestadores de servicos o Processo Licitatério sera
remetido ao Departamento de Contabilidade para ser empenhado, que apds enviara
ao Departamento de Compras.

O processo devera ter a autorizagao de fornecimento ou Ordem de servico em nome
do fornecedor, contendo no minimo os seguintes elementos.

As especificagdes e quantidades do bem ou servigo pretendido.
Os precos registrados, que deverao ser respeitados pelo fornecedor.
Os prazos para entrega dos bens ou prestacao dos servicos.

O numero da Concorréncia Publica ou Pregao e do termo de contrato que dao
suporte a aquisicao.

A dotagdo orcamentaria que dara cobertura a despesa.

Ap6s assinatura do contrato e dada a ordem de servico serd enviado ao
Departamento de Contabilidade para registro da despesa, que posteriormente
enviara o processo para o Departamento de Compras que enviara uma copia do
Contrato ao fornecedor.

6-7 Das Compras com Processos de Licitacao Conforme artigo 22 e 23 da Lei
8.666/93.

Os produtos e servigos considerados de manutengdo, como material de limpeza,
expediente, géneros alimenticios suprimentos de informatica, pecas, combustiveis,
lubrificantes medicamentos, materiais para procedimentos cirdrgicos, materiais de
construgcdo, servicos graficos, servicos médicos, servicos mecanicos em geral,
servicos de manutencdo elétricos e eletrbnicos, deverdo ser adquiridos
preferencialmente por meio de compra através de processo licitatério.
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As compras com processo licitatério para manutencdo da estrutura organizacional
deverao ser planejadas no inicio de cada exercicio.

O Departamento de Compras encaminhara o pedido ao setor de Licitacdo para a
elaboracdo do Edital dentro da modalidade respectiva, obedecendo as disposicdes
dos art.38 incisos VIl e do art. 43 incisos VI da Lei 8.666/93.

Apés ser elaborada a Minuta do Edital, sera submetida ao exame prévio e parecer
da Assessoria Juridica, que devera opinar sobre a sua conformidade com a
legislacao aplicavel.

Aprovado pela Assessoria Juridica o Edital serd submetido & assinatura do Prefeito
Municipal.

No Poder Legislativo pelo Presidente.
No Fundo de Previdéncia pelo Diretor Executivo.

Assinado o Edital sera dada publicidade a licitacdo, nos termos e condi¢des
estabelecidas pelo Art. 21, da Lei n°. 8.666/93.

Recebidas as propostas e processada a licitagdo, nos termos e condicdes
estabelecidas pelo Art. 43 e seguintes da Lei n® 8.666/93, sera resultado do
julgamento submetido a homologacéao pelo Prefeito Municipal, Presidente e Diretor.

Com a homologacdo da licitacdo pela autoridade competente, processa-se a
adjudicacao do seu objeto ao vencedor, devendo com o mesmo ser celebrado o
contrato e dar a ordem de servigo.

Ap6s assinatura do contrato e dada a ordem de servico serda enviado ao
Departamento de Contabilidade para registro da despesa, que posteriormente
enviara o processo para o Departamento de Compras e este enviara uma via do
contrato ao fornecedor.

6-8 Da Dispenca ou inexibilidade de Licitacao artigos 24 e 25 da Lei 8.666/93.

O processo administrativo devera ter a fundamentagao legal baseadas em razdes
técnicas e administrativas que justifiquem a dispensa ou inexigibilidade da licitacao
art. 26 da Lei 8.666/93.

O Departamento de Compras e licitagdes solicita ao fornecedor interessado para
que apresente proposta formal sobre o objeto da requisicdo que sera também
juntada ao processo administrativo.

Autorizada a realizacao da despesa sera publicado o extrato da justificativa de
dispensa ou inexigibilidade na imprensa oficial, art. 26 da Lei 8.666/93.

Apos esses procedimentos sera convocado o interessado para celebrar o contrato e
serd emitida a ordem de servico.

Ap6s assinatura do contrato e dada a ordem de servico serda enviado ao
Departamento de Contabilidade para registro da despesa, que posteriormente
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enviara o processo a Divisdo de Compras, que este enviara copias do contrato ao
fornecedor.

6-9 Da Licitacao Modalidade Pregao.

O Departamento de Compras enviara o pedido ao setor de Licitacdo, apds
recebimento do pedido comeca a abertura na modalidade Pregao e elabora-se a
Minuta do respectivo Edital observada as regras constantes do Decreto n°. 24/2008
que regulamenta a aplicagdo da Lei Federal n®. 10.520 de 17.07.2002, no ambito
Municipal.

Elaborada a Minuta do Edital, serd submetida ao exame prévio e parecer da
Assessoria Juridica que devera opinar sobre a sua conformidade com a legislacao
aplicavel a sua regulamentagéo.

Aprovado pela Assessoria Juridica o Edital sera submetido a assinatura do Prefeito,
Presidente e Diretor.

Assinado o Edital sera dada a publicagdo a licitacdo nos termos e condicoes
estabelecidos no Decreto n®. 24/2008.

Os procedimentos para obtencao, julgamento classificacdo e ordenamento das
propostas assim como para confirmacado da habilitacdo dos proponentes e demais
procedimentos atinentes & fase externa da licitagdo, deverdo observar
rigorosamente as regras estabelecidas pelo Decreto n®. 24/2008.

O resultado do julgamento sera submetido a homologacao do Prefeito Municipal.
No Poder Legislativo pelo Presidente.
No Fundo de Previdéncia pelo Diretor Executivo.

Com a homologacgao da licitacao pelas autoridades, processa-se a adjudicacao do
seu objeto ao vencedor, devendo com 0 mesmo ser celebrado o contrato e dada a
ordem de servico.

Apo6s assinatura do contrato e dada a ordem de servico serda enviado ao
Departamento de Contabilidade para registro da despesa, que posteriormente
enviara o processo para o Departamento de Compras que este entregard uma via do
contrato ao fornecedor.

10 - Dos Contratos de Obras com ou sem Processo de Licitacao.

Os contratos de obras e servicos de engenharia instaurados pelos Poderes,
Executivo e Legislativo e administracdes diretas e indiretas, deverao ter os seguintes
procedimentos.

Toda obra tera que estar prevista no PPA (Plano Plurianual) LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentarias), e LOA (Lei Orcamentaria Anual).
Indicar o prazo maximo estimado para execucao das obras.

Cowmdisshio de Implantaglio do Sistema de Controle Interno 8
Praca Jofio Alberto Zanetl s/ne, Centro, Prédio da Prefeitura Municipal - fone/fax (066) 3523-1036 ramal 23.




ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevan de Controle Interng — — Praga Jofo Alberto Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gllson@novasantahelena £0V. br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

Anexar o Proleto Basico ou Executivo, devidamente aprovado pela autoridade
competente com todas as suas partes, desenhos, especificacbes e outros
complementos nos termos dos Artigos 6° IX, X, Art. 7 § 2° e art. 12 da Lei Federal
n°. 8.666/93.

Anotacao de responsabilidade Técnica (ART) de autorizacdo do Projeto Basico e/ou
Executivo nos termos da Lei Federal n®. 6.496, de 13 de dezembro de 1977 e art.1°
da Resolugdao do CONFEA n®. 425 de 18 de dezembro de 1998.

Orcamento detalhado em planilhas de quantitativos e precos unitarios, nos termos
do art. 62, IX, f, art. 7° § 2°, e art. 40, § 2°, Il da Lei Federal n°. 8.666/93.

Cronograma Fisico Financeiro da obra, nos termos art. 7 § 2° Il art. 40, XIV, “b” e
art.55, IV da Lei Federal n°. 8.666/93.

Especificagcdes Técnicas e Memoriais Descritivo, nos termos do art. 62, IX “a”,’b”,
"c”,”d” e art. 40 § 2° da Lei Federal n®. 8.666/93.

Relatérios de Impactos Ambientais e Licencas Ambientais, quando exigido pelos
orgaos competentes, nos art. 12 VII, da Lei Federal n°. 8.666/93. Art. 60 da Lei n®.
9.605/98 e Resolucdo do CONAMA n?. 237 de 19 de dezembro de 1997.

10-1 Dos Procedimentos para Aditivos de Contratos.

Nas situacdes em que for necessaria a celebracao de termo aditivo a contratos de
fornecimento de obras ou servicos, deverdo ser observados o0s seguintes
procedimentos.

E de responsabilidade da unidade encarregada do gerenciamento do contrato a
expedicdo de solicitacdo, em tempo oportuno para a formalizacdo de termo aditivo
relativo a valor e prazo.

A solicitacdo, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito, interesse
publico), etc. deverdo conter as especificagdes e demais informagdes sobre os
materiais, obras ou servicos a serem aditivados e serd encaminhado para o
Departamento de Compras e Licitacoes.

No caso de obras e servigos, a solicitacao devera conter a indicacao do estagio da
obra ou servico e alteracées ocorridas no projeto basico, aprovadas por autoridade
competente.

Orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢cdo de todos 0s seus
custos envolvidos.

Informacdes sobre a situacdo do contrato (prazo para termino, valor ja pago, saldo
do contrato, valor ja aditivado, percentual com aditivo em tela etc).

Ao receber a solicitacao de aditivo cabe ao Departamento de Compras e Licitacoes
verificar.

Se o material ou servi¢o pode ser aditivado a licitagao (objeto).
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Se com o aditamento nao sera ultrapassado o limite da modalidade da licitagao, a
que estiver relacionado.

Se a necessidade esta devidamente justificada e comprovada.

No caso de obras e servigos de engenharia, se constam as planilhas da composi¢ao
dos custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se 0s servicos nao
estavam previstos no projeto basico).

Caso algumas das alineas anteriores ndao forem atendidas o Departamento de
Compras e Licitacbes devolverdao a solicitagdo a area de origem para as devidas
complementagdes.

O Departamento de Compras e Licitagdes devera consultar quanto a existéncia de
dotacdo orcamentaria e disponibilidade de recursos para realizacdo do aditamento
do contrato.

Havendo disponibilidade o Departamento de Compras e Licitacdes, elabora a Minuta
do aditivo contratual e encaminha a Assessoria Juridica.

A analise e o parecer da Assessoria Juridica deverdao enfocar a observancia da Lei.
8.666/93 e o cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual nos termos da
Minuta do contrato.

Caso a Minuta tenha a aprovacgao juridica, sera devolvida com o Parecer para o
Departamento de Compras e Licitacdo, que encaminhara a celebragdo do Termo
Aditivo.

A minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisdo as condicdes
contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/ou servi¢os tais como:

Valores totais, créditos orcamentarios, projeto atividades, condi¢des para pagamento
e garantias.

Assinado o Termo Aditivo sera enviado ao Departamento de Contabilidade para o
registro da despesa.

10-2 Informacgoes Obrigatorias em toda Requisicao.

Toda a requisicao devera conter todas as especificagcdes basicas de cada produto,
tais como: medida, peso, unidade, gramatura, quando necessario a especificacdo
e/ou numeracgao de catalogo etc.

Se for compra licitada devera constar o numero da modalidade de licitagéo.

Especificacdo da Secretaria, local e objetivo o qual se destina a mercadoria ou
Servigo.

Toda requisicao tera que ser assinada pelo responsavel cujo poder para tanto lhe foi
atribuido, através de ato do ordenador de despesa do Poder Executivo, Legislativo e
Fundo Previdenciario.
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10-3 Do Empenhamento, Liquidacao e Pagamento da Despesa.

Com base no processo administrativo encaminhado pelo Departamento de Compras
e Licitacoes procede ao empenhamento da despesa.

A nota fiscal devera vir preenchida corretamente, sem rasuras e datadas,
acompanhada com a requisicao, comprovante de nota fiscal de vendas para érgao
publico do Estado de Mato Grosso, juntamente com os pedidos.

As notas fiscais com processos de licitacdo deverdao vir acompanhadas com o
pedido e a requisicdo que constara o numero do processo de Licitacao.

Recebida as notas fiscais e demais comprovantes necessarios a comprovar a efetiva
liquidacdo da despesa, examina-os quanto aos aspectos formais, tomando por
orientacdo as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do Estado.

Nao estando habil para o pagamento ou nao tendo sido observados os
procedimentos definidos nesta Instrucdo Normativa a nota fiscal e demais
documentos serao devolvidos & area que os encaminhou.

No caso de pagamento de obras devera vir acompanhado com as planilhas de
medicdo juntamente com as fotos da referida obra.

Estando a documentacdo em ordem, procede ao pagamento conforme rotina
estabelecida na Instrucdo Normativa relativa aos procedimentos da Secretaria de
Financas.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

A programagao dos pedidos mensais ficara para todas as segundas e tergas da
ultima semana do més, e os pedidos semanais para todas as segundas de cada
semana, ficando para os outros dias s6 os pedidos de urgéncia.

Lembrando que o planejamento serd peca fundamental para o cumprimento desta
Instrugdo Normativa.

Todos os contratos apds assinatura das partes, deverao ser publicados no 6rgao
oficial do Municipio e em meios eletrénicos.

Os servicos e materiais somente poderao ser realizados entregues apos ter firmado
o contrato e ou termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa
nao autorizada.

A Secretaria de Financas antes de realizar o pagamento ao fornecedor local devera
consultar junto ao Departamento de Tributacdo se a empresa ndo esta em débitos
com a fazenda municipal.

As empresas locais que ndo estiverem em dias com a Fazenda Municipal nédo
receberdo, enquanto ndo quitarem seus débitos.
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Para as despesas destinadas a atender situacées de emergéncia, cuja execucao
exija rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste ato, no que for possivel,
mantendo obrigatérios a autorizagdo e empenhamento prévio.

Todas as entradas de mercadorias deverdao ser acompanhadas da respectiva nota
fiscal, que devera conter todas as especificacoes basicas de cada produto, tais
como, medida, peso, unidade, gramatura, etc.

As discriminacées das notas fiscais deverao coincidir com as especificagcbes do
pedido de compras e requisigdes.

Em caso de eventual troca de produto este procedimento devera ser realizado de
forma expressa e aceito pela Administracdo, em obediéncia ao disposto no art. 65
da Lei n°8.666/93 caso contrario, ndo podera ser feito.

A realizacdo de qualguer despesa sem a observancia das tramitagdes e
comprovacdes estabelecidas nesta instrucdo Normativa podera sujeitar os
responsaveis ao pagamento dos valores correspondentes.

Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos.
Modelo de pedido de compras e servicos.

Modelo de pedido para manutencéo de bens permanente.
Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Nova Santa Helena /MT, 19 de dezembro de 2008

GILSON PARRON
CONTROLADOR INTERNO
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