MUNICIPIO DE JANAUBA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 18.017.392!0001-67
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DECRETO MUNICIPAL N° 093 DE 13 DE JULHO DE 2020
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CONVALIDA  INSTRUGAO NORMATIVA -
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS - sSCL N° 001/2020 QUE
REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE
REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS E
SERVICOS JA LICITADOS E DESPESAS
ESPECIFICAS SEM AMPLA CONCORRENCIA -
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS ~ SCL N° 001/2020.

O Prefeito do Municipio de Janalba/MG, Carlos Isaildon Mendes. no uso de suas
atribuicées legais, conferidas pela Lej Orgénica Municipal e legislacao vigente,

DECRETA

Art.1° - Convalida INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAOQ
E CONTRATOS - SCL Ne° 001/2020, que regulamenta procedimentos de requisicées
e/ou compras de bens € servicos ja licitados e despesas especificas sem ampla
concorréncia.

Art. 2° - Este decreto entra em vigor na data de sus publicacao, revogadas as
disposicées em contrario.

Prefeitura.d anauba/MG, 13 de julho de 2020.
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAOE
CONTRATOS DO MUNICIPIO DE JANAUBA — SCL/PMJ

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS - SCL N° 001/2020

REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE
REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS
E SERVICOS JA LICITADOS E DESPESAS
ESPECIFICAS SEM AMPLA
CONCORRENCIA.

Versao: 01

Aprovagio em: 13/07/2020

Ato de aprovacdo: Decreto n°® 093/2020

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administracdo, Fazends e
Recursos Humanos

1 FINALIDADE

Dispor sobre a regulamentagao dos procedimentos de requisicées e/ou compras
de bens e servigos j4 licitados e despesas especificas sem ampla concorréncia no
ambito da Administracéo Municipal de Janatba,

2 ABRANGENCIA

As requisicées ou Compras a serem efetuadas por todos os departamentos da
Administracéo Municipal, serao realizadas de forma centralizada pelas Geréncias
de Almoxarifado, Compras e Contabilidade, respectivamente, vinculadas 3
Secretaria de Administracédo, Fazenda e Recursos Humanos, a quem terdo
exclusivamente a responsabilidade indelegavel de realizar tais procedimentos.

3 CONCEITOS

3.1 LICITACAO: procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta

mais vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades
previstas no Art. 22 da Lei Federal n.° 8.666/1993 e observando os principios
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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 Ihes szo correlatos:

3.2 DOTAGAO ORCAMENTARIA: alocagdo de recursos orcamentarios
formada pelo programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor
correspondente;

3.3 PLANO DE TRABALHO OPERACIONAL - PTO: plano de agées com a
programagao mensal e anual das demandas de materiais e/ou Servicos a serem
licitados e comprados pela Secretaria.

3.4 EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que cria para a
administracdo publica obrigacgéo de pagamento pendente ou n&do de implemento de
condicao;

3.5 ORDENADOR DE DESPESA: autoridade com atribuicées definidas em ato
proprio, entre as quais as de movimentar créditos orgamentarios, empenhar
despesa e efetuar pagamentos:

3.6 ORDEM DE FORNECIMENTO- OF: documento que autoriza o fornecimento
de bens ou servicos a administragéo publica.

3.7 REQUISICAO: Procedimento formal de solicitacdo ao almoxarifado de
entrega de mercadorias alj ja existente.

3.8 COMPRA: Procedimento formai de aquisicao de bens ou servigos que néo
existiam em estoque no almoxarifado, mas j3 licitado pelo Municipio.

4 BASE LEGAL

Considerando, que as acoes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Considerando, que a Lei Federal n° 8.666 de 21 de junho de 1993 estabelece
procedimentos para o processo de compras e contratacao de obras e servicos;

Considerando, que a economicidade, o planejamento e 3 coordenacdo sao
principios norteadores dos atos da Administragéo Publica:
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Considerando, que a Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal) impge planejamento nas acdes dos agentes

Considerando, a necessidade de padronizacao e normatizacdo do sistema de
compras e contratacdo de obras e no ambito da Administracio Direta do Poder
Executivo:

Considerando, o Decreto 069 de 27 de maio de 2020 que dispde sobre orientacdo
para elaboracéo das Instrugbes Normativa (Norma das Normas).

A Controladoria-Geral e o Controle Interno do Municipio de Janatba, no uso das
atribuicdes que lhe confere o artigo 20 da Lei Complementar municipal n°. 2.238,
de 17 de novembro de 2017, artigo 5° da Lei Municipal n° 1.933 de 03 de novembro
de 2011 e o Decreto Municipal n°. 06 de 15 de janeiro de 2018, instituem normas
disciplinando os procedimentos para requisi¢cbes e compras de bens e Servicos ja
licitados e despesas com finalidade especifica sem ampla concorréncia no ambito
da Administracdo Direta do Municipio de Janadba.

5 DOS PROCEDIMENTOS

5.1 DA REQUISICAO AO ALMOXARIFADO

Todas as requisicées a serem realizadas pelas secretarias e setores deverso
Ser encaminhadas para a Geréncia de Almoxarifado, da Secretaria de
Administracéo, e deverdo ser precedidas de solicitagdo formal, através de um
documento denominado "REQUISICAO DE MATERIAIS”, realizada diretamente no
sistema informatizado do Municipio nc méduio de almoxarifado — langamento —
requisicao, (anexo IV desta Instrugao).

3.1.1 REQUISICAO DE MATERIAIS devera ser assinada pelo Secretario
Municipal solicitante, ou por pessoa formalmente designada por ele, e ser dirigida
para o Setor de Almoxarifado vinculado a Secretaria Municipal de Administracéo.

5.1.2 O Almoxarifado recebe a requisicao, atendendo no prazo de até 48 horas,
caso haja estoque, seja de forma parcial, procedendo os langamentos necessarios
no sistema.
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5.1.3 No caso de inexisténcia total oy parcial dos itens requisitados, o
almoxarifado comunica o ocorrido ao Setor requisitante, no prazo de até 48
(quarento e oito) horas.

5.2 DOS PEDIDOS DE COMPRAS

9.2.1 Todas as compras a serem realizadas pelo Poder Executivo do Municipio de
Janauba deverao ser iniciadas pelas Secretarias, Gabinete e Procuradoria Juridica
que encaminharéo ao Setor de Compras vinculado & Secretaria de Administracéo,
Fazenda e Recursos Humanos, via formulario denominado “SOLICITACAO DE
COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS” conforme modelo (anexo | desta
Instrucdo). Nas  Secretarias eém que houver cargos de Diretor
Administrativo/Financeiro e Assessor, 0s mesmos também deverdo assinar na
solicitacao ou ter a assinatura de pessoa formalmente designada por ele.

5.2.2 A Geréncia de Compras, antes de executar quaisquer procedimentos de
compra, devera, obrigatoriamente, consultar a existéncia e vigéncia de contrato de
fornecimento dos produtos solicitados e, ainda, se seu saldo & suficiente para o
atendimento do pedido.

5.2.2.1 No caso de existir contrato vigente e saldo quantitativo do mesmo
devera ser respeitado os procedimentos elencados na clausula seguinte.

5.22.2 No caso de ndo existir saldo ou vigéncia do contrato, devera
comunicar a Secretaria solicitante no prazo de até 48 (quarento e oito) horas,
observando em seguida o rito e instruco normativa propria para compras com
realizag&o de licitagao.

9.2.3 A Geréncia de Compras devers obrigatoriamente:

a) Comunicar ao Setor de Almoxarifado que ira proceder tal compra, dando
assim condigbes para preparagao e planejamento para o recebimento futuro dos
produtos;

b) Solicitar ao Setor de Contabilidade no prazo de até 48 (quarento e oito)
horas, via sistema no médulo “‘compras e licitacio” a emissao de empenho (global,
estimativo ou ordinario).

5.24 O setor de Contabilidade, apds receber a solicitacdo da Geréncia de
Compras, devera seguir os seguintes procedimentos:
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a) Conferir se existe contrato administrativo em vigéncia para atender aquele
pedido de compra/fornecimento:;

b) Conferir a modalidade de empenho correta para o caso:

c) Conferir a dotacao orcamentaria, a fonte e ficha do recurso, a conta para
pagamento e o histérico que constara do empenho;

d) Apobs a realizacdo dos procedimentos acima, o Setor de Contabilidade, no
prazo de até 48 (quarenta e oito) horas ou imediatamente nos casos de extrema
urgéncia- devidamente justificados e autorizados pelo Secretario de Fazenda,
emitira empenho e o encaminhara devidamente assinado a Geréncia de Compras
para a devida emissdo da Ordem de Fornecimento - OF.

5.2.5 A Geréncia de Compras, apés receber o empenho devidamente assinado
pelo Setor de Contabilidade, emitira no prazo de até 48 (quarento e oito) horas ou
imediatamente nos casos de extrema urgéncia, a OF autorizando a realizacao da
compra e enviando uma cépia ao fornecedor e outra para o almoxarifado para
fornecimento e recebimento dos produtos.

5.2.5.1 Apds a realizagdo do procedimento descrito, a Geréncia de Compras
providenciara a organizacéo dos documentos referentes a esse pedido, a saber:

a) Solicitacdo de Compra de Materiais e Servicos, encaminhada pelas
Secretarias devidamente assinada pelo Secretario ou equivalente;

b) Solicitagdo de Empenho, devidamente vistada pelo responsavel do Setor de
Compras:

c) Nota de Empenho, devidamente assinada pela Contabilidade:

d) Ordem de Fornecimento — OF, assinada pelo responsavel pelo Setor de
Compras;

e) A Geréncia de Compras devera arquivar copia da “Solicitacdo de Compra de
Materiais e Servicos” e da Ordem de Fornecimento — OF emitida.

5252 O Almoxarifado devera fazer o planejamento para receber as
mercadorias.
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5.3 DO RECEBIMENTO DAS MERCADORIAS E NOTAS FISCAIS

5.3.1 O Setor de Almoxarifado ird receber as mercadorias, conforme
especificagcbes da Ordem de Fornecimento - OF, conferir estas e atestar o
recebimento na Nota Fiscal. procedendo, ainda, a liquidacao do empenho no
sistema no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas.

5.3.2 No recebimento das mercadorias, o responsavel devera seguir os seguintes
procedimentos:

a) Conferir e carimbar com dados do servidor responsavel e sua matricula com
os dizeres constantes do anexo i desta Instrucao Normativa;

b) Observar se no momento da entrada, a data de validade da NF, a do produto,
se ha rasuras na NF, se o nlimero da ordem de fornecimento consta na NF;

c) Confrontar os produtos descritos na Nota Fiscal e na OF que autorizou o
Fornecimento, bem como confrontar a NF com a quantidade fisica entregue:

d) Verificar se os produtos tem a sua discriminacéo conforme o especificado na
licitagdo ou pedido de compras, tais como peso, unidade, marca, cor, tamanho,
garantia, etc;

e) N&o receber as mercadorias caso encontre qualquer tipo de irregularidade.

5.3.3 N&o devera ser atestado como recebido na nota fiscal, nem dar liquidacéo
ao empenho, enquanto todas as mercadorias descritas na NF n3o forem
efetivamente entregues.

5.3.4 O Setor de Almoxarifado podera delegar a pessoas previamente indicadas
pelos Secretarios e aprovadas pelo Almoxarife para receber produtos ou
mercadorias que sejam inviaveis por sua natureza o recebimento diretamente no
almoxarifado ou que por rotina devam ser entregues diretamente nos centros de
custos.

5.3.5 Ficara exclusivamente a cargo do almoxarife a decisdo de quais produtos ou
mercadorias poderZo ser recebidas conforme dispSe o paragrafo anterior, bem
como a aprovagao das pessoas indicadas para o seu recebimento, devendo ser
endossado pelo almoxarife nas notas fiscais o recebimento feito da forma do
paragrafo anterior.

5.3.6 No caso das entregas diarias e emisséo de notas fiscais futuras, tais
entregas deverdo ser efetivadas via cupons ou recibos devidamente assinados,
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sendo obrigatorio a juntada dos mesmos a Nota Fiscal quando emitida e entregue
ao almoxarifado, para devida conferéncia da equivaléncia das quantidades e das
assinaturas apostas nos cupons ou recibos.

5.3.7 Apods o recebimento da mercadoria o Almoxarifado encaminhara a Nota
Fiscal ao setor de Compras, no prazo de até 48(quarenta e oito) horas.

5.3.8 Todas as notas fiscais emitidas para o Municipio de Janauba deverao
obrigatoriamente passar pelo Setor de Almoxarifado, salvo aquelas derivadas de
despesas com finalidades especificas sem ampla concorréncia, elencadas no item
5.4.1.1.

5.3.9 O Setorde Compras somente podera receber as Notas Fiscais que tiveram
origem da emissao de Ordem de Fornecimentc das maos do Setor de Almoxarifado,
apos a devida conferéncia de que as mesmas estdo liquidadas e carimbadas pelo
almoxarife, devendo esse procedimento ser formal com registro e protocolo.

5.3.10 O Setor de Compras, apds receber as notas fiscais devidamente liquidadas
e carimbadas pelo almoxarife, devera junté-las aos demais documentos ja em
posse desse Setor (solicitacdo dos Secretarios devidamente assinados: solicitacao
de emissdo de empenho; empenho assinado: ordem de fornecimentos —OF
assinada) providenciando, no prazo de até 48(quarenta e oito) horas, o seu
encaminhamento ao setor de Contabilidade para dar sequéncia ao fluxo.

5.4 DAS DESPESAS COM FINALIDADE ESPECIFICA SEM AMPLA
CONCORRENCIA

5.4.1 As despesa com finalidade Especifica sem Ampla Concorréncia, abaixo
relacionadas, a serem realizadas pelo Poder Executivo do Municipio de Janauba
serao requeridas junto ao Setor de Contabilidade vinculado a Secretaria de
Administracdo, Fazenda e Recursos Humanos, via formulario denominado
“SOLICITACAO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS” conforme modelo
(Anexo | dessa Instrugdo). Nas Secretarias em que houver cargos de Diretor
Administrativo/Financeiro e Assessor, 0os mesmos também deverdo assinar na
solicitacéo.

54.1.1 Relagéo das Despesas mencionadas acima:

a)  Agua e saneamento:
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b) Energia elétrica;

c) Telefonia:

d) Diarias e Reembolsos:

e) Folha de pagamento;

f) Vales-transportes:

g) Obrigacées patronais-Previjan:

h) Obrigacdes patronais-INSS:

i) Obrigagdes tributarias e contributivas-PASEP;

i) Rateio pela participacac em consércio publico;

k) Tarifas bancarias;

) Indenizagées e restituicoes;

m) Parcelamentos (principal e juros) — BDMG, COPASA, INSS e PASEP.
n) Sentencas Judiciais:

o) TAC-Creche Gente Inocente:

p) Contribuigées;

q) Subvengées sociais ou econdmicas;

r) Despesas de exercicio anteriores;

s) Taxas diversas (CREA, SEGURO DPVAT, ETC);

t) Aucxilios financeiros:

u) Demais despesas correlatas.

5.4.1.2 Providéncias atinentes aos Empenhos Globais e Estimativos:
a) A contabilidade apés confeccionar os empenhos dessa natureza, devera

recolher assinatura dos respectivos secretarios:
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b) Apés assinatura, a contabilidade ira €scanear e organizar em arquivos por
secretaria e numeragéo por ordem decrescente;
c) A organizagao desses arquivos ficardo sob responsabilidade exclusiva da

contabilidade que também sera responsavel em disponibilizar os arquivos para
acesso digital em pasta publica, para facil acesso dos envolvidos no fluxo.

5.4.2 Cabe a Contabilidade antes de providenciar os empenhos (Globais,
Estimativos, Ordinarios e respectivos parciais) verificar se as solicitacbes e
documentos anexos cumprem os seguintes requisicdes:

a) Conferir a legalidade da despesa (empenho nunca posterior a despesa - art.
60 da Lei n® 4.320/1964);

b) Verificar se o historico compreende o que se compra ou contrata de forma
clara, bem como a individualizacdo para onde se compra ou contrata (centro de
custo);

c) Conferir se a classificagdo orcamentaria, fonte de recurso, ficha e conta de
pagamento estao de acordo com o que se compra ou contrata;

d) Analisar os documentos anexados 2 solicitacéo estdo vinculados a natureza
da despesa para fins de comprovarem a legalidade da despesa;

e) Efetuar a retencado de impostos quando houver:
f) Emitir, Carimbar e assinar as Notas de Empenho aprovadas;

a) Verificar se o pagamento foi realizado na conta correta e para o credor
devido, quando for o caso, para arquivamento.

5.4.3 Apods a analise de todos os documentos citados no item 5.4.1.1, o setor de
Contabilidade separara, por Secretaria, para assinatura dos responsaveis de cada
pasta os empenhos aprovados, no prazo de até 48(quarenta e oito) horas.

5.44 Os empenhos considerados reprovados serdo protocolados junto 2
Secretaria de Administracgo que providenciara o encaminhamento de cada
empenho ao Diretor ou Assessor responséavel de cada Secretaria, a fim de que se
facam as corregdes necessarias para retornarem a Contabilidade.
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5.5 DESPESAS ESPECIFICAS

5.5.1 A Unidade de Controle Interno — UCI, terd o prazo de 126 dias, a contar da
publicacdo desta, para apresentar Instrugbes Normativas especificas para as
seguintes despesa:

a) Auxilios financeiros em atendimento ao Tratamento Fora de Domicilio — TFD:;
b) Prestacao de Servicos Médicos e Laboratoriais;

c) Medicdes de Obras e Servigos de Engenharia;

d) Indenizagées de acordo a Orientacdo Técnica 001/2019.

5.5.2 Durante o periodo de elaboracao das IN especificas as despesas elencadas
no item 5.5.1 deverdo ser analisadas pela UCI no prazo de 48 horas a contar da
entrada dos documentos no setor. A analise sera efetuada na seguinte fase: entre
a emissao da liquidacao da despesa e o0 pagamento da despesa.

5.5.2.1 A reprovacédo dos procedimentos, documentos ou empenho pela
Unidade de Controle Interno nao impede o pagamento, todavia fica obrigatorio a
notificacéo do responsavel pelo ato de solicitagdo da compra, do Controlador-Geral
e do Prefeito sobre o caso e as irregularidades constatadas, sem prejuizo da
comunicagao a Camara Municipal e Tribunal de Contas no caso de reincidéncias
usuais.

5.5.3 A Unidade de Controle Interno deverd proceder a analise da seguinte
maneira:

a) Conferir a legalidade da despesa (empenho nunca posterior a despesa - art.
60 da Lei n® 4.320/1964):

b) Verificar se o historico compreende o que se compra ou contrata de forma
clara, bem como a individualizacdo para onde se compra ou contrata (centro de
custo);

c) Conferir se a classificacao or¢camentaria, fonte de recurso, ficha e conta de
pagamento estao de acordo com o que se compra ou contrata;

d) Analisar documentos que comprovem a legalidade da despesa, desde a
solicitagéo de compra até o recebimento da mercadoria;

e) Fazer averiguacées in Joco quando julgar necessario:

Praca Dr. Rockert, 92 — Centro — CEP 39442-052 — Janatba — MG
Telefone: (38) 23R21_ANNA _ a_mail ~mairaiainiamn Ao 1 .



T ¥ b .
SN PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - MG
Rz UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
g M Normas de Procedimentos

f) Carimbar e assinar as Notas de Empenho de controle prévio aprovadas;
g) Emitir notificagcGes nos casos descritos no item 5.5.2.1.

5.5.4 Apods analise de toda documentagédo e das Notas de Empenho pelos
Controladores Internos, os documentos serao protocolados junto a Contabilidade
onde os Secretarios responsaveis por cada pasta assinario os mesmos,
observando o seguinte requisito:

a) Conferir se o material/servico pedido esta de acordo com o solicitado, se a
dotac&o orcamentaria é a mesma por ele indicada e se os materiais/servigos foram
devidamente entregues, para assim, confirmar a Ordenacao da despesa e sua
liquidagéo, assinando a respectiva Solicitagdo de Empenho, a Nota de Empenho
nos campos Ordenador da Despesa e Liquidacao.

5.5.5 Apos a assinatura dos empenhos pelos Secretarios, o setor de Contabilidade
encaminhara os empenhos para pagamento pela Tesouraria.

5.6 DO PAGAMENTO

5.6.1 A Tesouraria, ira verificar se 0s dados: o credor, a fonte de recurso, a conta
corrente, o valor bruto, o valor das retengées (se houver) e o valor liquido estao de
acordo com a documentacado anexa.

5.6.2 Além da conferéncia acima descrita, a Tesouraria antes de efetuar o
pagamento devera verificar o cumprimento dos seguintes quesitos:

a) Averiguar se credor atende a clausula contratual para receber pagamento,
principalmente a regularidade da CND municipal;

b) Analisar se o pagamento é efetuado somente ao credor de direito ou
responsavel autorizado:

c) Verificar se esta sendo obedecida a ordern cronoldgica de exigibilidade, para
cada fonte diferenciada de recurso;

d) Caso nado tenha sido obedecida a ordem cronolédgica de exigibilidade no
pPagamento da despesa, verificar se houve relevantes razées de interesse publico,
previa justificativa da autoridade competente;
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5.6.3 Apods o pagamento, obrigatoriamente o comprovante de pagamento devera
ser arquivado junto ao empenho ou, se for o caso, constar assinatura do credor
dado como quitado no empenho.

5.6.4 Apods analises dos empenhos pagos e confirmada a sua formalidade, a
Tesouraria encaminhara estes ao setor de Contabilidade, o qual sera responsavel
pelo arquivamento dos mesmos.

6 DAS RESPONSABILIDADES

6.1 Sao responsabilidades das Secretarias requisitantes, na pessoa do
Secretario Municipal, Chefe de Gabinete, Procurador Municipal e/ou Diretor —
Assessor:

a) Preencher a requisicido de materiais via sistema (Médulo Almoxarifado),
assinar e encaminhar ao setor de almoxarifado:

b) Preencher a solicitagdo de compras de matérias e servicos conforme modelo
—anexo | desta Instrugdo Normativa, assinar e encaminhar a Geréncia de Compras;

c) Assinar as solicitacées de empenhos e os empenhos apés conferir se os
mesmos foram emitidos conforme requerido, observando a dotag@o orcamentaria,
a fonte, a ficha, o histérico, a destinagéo (centro de custo), bem como se o
material/servigo foi entregue/prestado;

d) Para os casos especificos de despesas de Agua e saneamento; Energia
elétrica; Telefonia; Combustivel, Internet e Locacdo de impressoras havera a
obrigatoriedade do lancamento e acompanhamento de tais despesas por parte de
cada Secretaria no Sistema Proprio desenvolvido pelo Departamento de
informatica do Orgao:

e) Acompanhar todo o procedimento de compra, inclusive autorizando a
realizacdo das mesmas com base na execucio do PTO e fluxo de caixa:

f) Ter prévio conhecimento e controle das despesas;

g) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrucao normativa, sob pena de
adverténcia a perda do cargo.

6.2  S&o responsabilidades do chefe do Setor de Almoxarifado:

Praca Dr. Rockert, 82 — Centro — CEP 39442-052 — Janatiba — MG

Telaefaone: (ARY AR 1.4NNQA _ a_mails ~rramtealniniarma @ iamasdan e s b



lalyy :

o PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - MG
| UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

| Normas de Procedimentos

a) Receber as requisi¢coes das secretarias e verificar se ha no estoque as
mercadorias solicitadas:

b) Fornecer a mercadoria a Secretaria solicitante (caso haja estoque);

c) Realizar periodicas atualizagdes no banco de dados do sistema de
almoxarifado;

d) Receber as mercadorias conforme a Ordem de Fornecimento —OF, conferir
e atestar na Nota Fiscal — NF, dando a devida Liquidacéo;

e) Encaminhar as Notas Fiscais ao Setor de Compras;

f) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrucdo normativa, sob pena de
adverténcia a perda do cargo.

6.3  S&o responsabilidades do chefe do Setor de Compras:

a) Receber as solicitagbes de compras de materiais e servicos oriundos das
secretarias e equivalentes:

b) Confirmar a vigéncia e saldo do contrato de fornecimento existente;

c) Encaminhar ao Setor de Contabilidade o pedido de empenhamento das
solicitagGes de compras recebidas:

d) Emitir as OFs conforme solicitagées;

e) Enviar cépia da OF para o fornecedor e para o almoxarifado para
fornecimento e recebimento dos materiais (respectivamente).

f) Receber as Notas Fiscais do Setor de Almoxarifado derivadas das OFs por
este Setor emitidas;

g) Protocolar as solicitagdes de compras, notas de empenho e NFs e demais
documentos no setor de Contabilidade para sequéncia do fluxo;

h) Manter o controle dos saldos/quantidades dos contratos de fornecimento dos
materiais/servicos efetivamente comprados:

i) Manter arquivo das solicitagdes de compras e das ordem de fornecimento
emitidas;
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i) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrucio normativa, sob pena de

adverténcia a perda do cargo.
6.4  Compete ao setor de Contabilidade:

a) Receber da Geréncia de Compras a solicitagao das Secretarias acerca do
pedido de empenhamento para compras;

b) Fazer os empenhos conforme solicitado pelas Secretarias solicitantes:

c) Proceder liquidacdes em casos especificos no teor desta Instrucao
Normativa,

d) Protocolar as notas de empenho e demais documentos na UCI quando
necessario, de acordo com os itens do disposto 5.5 desta Instrucao;

e) Agrupar empenhos por Secretaria para assinaturas dos respectivos
Ordenadores de Despesas:

f) Apos o respectivo pagamento das despesas, verificar se o pagamento foi
realizado na conta correta e para o credor devido, arquivar os empenhos e seus
documentos anexos:

g) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrugdo normativa, sob pena de
adverténcia a perda do cargo.

6.5 Compete ao setor de Controle Inteino:

a) Devera analisar as despesas relacionadas no item 5.5 desta Instrucédo e
seus respectivos dispositivos documentacdo comprobatéria das despesas quanto
a legalidade;

b) Protocolar empenhos reprovados a Secretaria de Administragdo para as
devidas correcées;

c) Notificar em casos de possiveis irregularidades, sob pena de
responsabilidade solidaria;

d) Protocolar empenhos aprovados junto a Contabilidade;

e) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrucdo normativa, sob pena de
adverténcia a perda do cargo.

6.6 Compete a Tesouraria:
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a) Receber os empenhos ordenados, liquidados e autorizados os pagamentos;
b) Conferir as documentagdes, principalmente o cumprimento pelo credor da

clausula contratual para o devido recebimento;

¢l Efetuar os pagamentos dos empenhos e acostar comprovante de
pagamento ou colher assinatura do credor no empenho como comprovante de
recebimento:

d) Apds pagamento da despesa, protocolar empenhos no setor de
Contabilidade para o devido arquivamento:

e) Cumprir e respeitar o disposto nesta instrugdo normativa, sob pena de
adverténcia a perda do cargo.

7 DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 Cada orgao da Administracdo Publica devera planejar, com antecipacao,
Suas compras para o ano vigente, conforme Plano de Trabalho operacional — PTO
(anexo V desta Instrugao), o Planejamento de Solicitagdo de Compras — PSC
(anexo VI desta Instrugéo), bem como respeitar as normas estabelecidas nesta
instrucdo Normativa.

7.2 As demais secretarias poderéo ter setores ou servidores responsaveis para
agilizar as requisicbes ou pedidos de compras em seus respectivos interesses, mas
dever&o obrigatoriamente dirigir a Geréncia de Almoxarifado no caso de requisicoes
e a Geréncia de Compras no caso de aquisicoes.

7.3  Nao sera admitido, no ambito da Administracdo Municipal de Janauba,
servidor receber ou comprar em nome da Administracdo Municipal, sem antes da
realizacdo do processo de requisicdo ou compra, sob pena que vai desde
adverténcia a perda do cargo publico.

7.3.1 Qualquer compra realizada no comércio local ou fora do municipio por
servidor que ndo seja da Geréncia de Compras vinculada & Secretaria de
Administragéo, sera nula e ndo sera objeto de formalizag&o do processo de compra,
devendo o fornecedor que vendeu se dirigir ao servidor que adquiriu de forma
errénea, cabendo a ele o dnus e a total responsabilidade pela compra.
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7.3.2 Se, determinado servidor efetuar uma compra em qualquer fornecedor e
determinar ou portar em méos, Notas Fiscais, ou qualquer outro documento que
caracteriza compra antecipada, sem o conhecimento da Geréncia de Compras, o
servidor devera ser advertido, devendo o caso ser comunicado a Controladoria-
Geral para providéncias disciplinares, podendo perder o cargo ou funcéo publica.

7.4 Nenhuma aquisicéo de bens, mercadorias ou servicos sera autorizada sem
a emissao prévia de Empenho e nota de Ordem de Fornecimento, cujo termo sera
indispensavel para a emissao do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor
do bem, mercadoria ou servigo.

7.5  Sem prejuizo dos procedimentos da presente instrucéo, o fornecimento de
combustiveis, oleos lubrificantes, pecas e servicos de manutencdo da frota
municipal, observardo normas especificas de controle que deverdo constar em
Instrugéo Normativa propria.

7.6 O Municipio somente autoriza a realizacdo de uma despesa, alteracao do
objeto do contrato, ajustes nos servigos ou obras, seja aumento ou reduzindo a
despesa ou até mesmo prorrogando, mediante os aspectos formais de aditivos,
quando for o caso e, SEMPRE, através de prévia Nota de Ordem de Fornecimento
e respectivo Empenho emitidos exclusivamente pela Geréncia de Compras e Setor
de Contabilidade vinculados a Secretaria de Administracdo, Fazenda e Recursos
Humanos.

7.7 Qualquer servidor que der causa, autorizando a realizacdo de despesa,
alteracao do objeto ou qualquer tipo de ajuste diretamente com o fornecedor, sem
os devidos tramites legais, seré o UNICC responsavel pelo feito, devendo arcar
com seu custo, sem prejuizo de outras penalidades. O Municipio NAO PODERA
RECONHECER nenhuma despesa que desrespeite os tramites desta instrucéo e
outras normas pertinentes, sob pena de configurar despesa ilicita.

7.8 Sendo necessaria a padronizacdo e normatizacdo das solicitacbes de
requisigées ao almoxarifado e solicitagbes de compras e contratacdes no ambito
do Poder Executivo Municipal, fica estabelecido os modelos listados nos anexo
dessa instrugdo, como forma de orientar os 6rgdo da Administracdo Publica
Municipal para a correta observancia acerca das regras gerais para a solicitacdo
da realizagdo de procedimentos gerais para requisicdes e compras:

a) Anexo I: Modelo para solicitar compras de materiais e servicos:

b) Anexo Il: Modelo de carimbo para recebimento e liquidacao de notas fiscais;
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c) Anexo lll: Fluxo do procedimento:

d) Anexo IV: Requisi¢do de Materiais;

e) Anexo V: Plano de Trabalho Operacional — PTO:

f) Anexo VI: Planejamento de Solicitagdo de Compras — PSC.

7.9  Inobservancia do disposto nesta instrucdo Normativa constitui omissao de
dever funcional e sera punida na forma prevista em lei.

7.10 Aplicam-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instru¢cdo Normativa as demais legislacdes pertinentes;

711 Os prazos das atividades nao definidos nesta Instrucdo, bem como a
alteracéo dos prazos j& definidos, deverdo ser determinados atraves de Portaria

pelo Secretario Municipal de Administragdo, Fazenda e Recursos Humanos de
comum acordo com a Unidade de Controle Interno - UCI.

Esta Instrugido entra em vigor a partir de sua aprovacio / publicacao.

Janatba MG, 13 de julho de 2020.

Ay
.';r {
T

; ;.'IJ /.f 1 "
FRANCIEL E/lé "'HIXIQMI RODRIGUES LIMA

COORDENADORA DO CONTROLE INTERNO
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ANEXO |

SOLICITACAO DE COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS

N°. /

Solicito e autorizo ao Setor de Contabilidade e & Geréncia de Compras que
procedam respectivamente o empenho prévio e a emissdo de ordem de
fornecimento para sua aquisicdo do (s) item (ns) abaixo (s) relacionado (s),

conforme segue:

Unidade Solicitante:

Categoria: ( ) Material ( ) Servigos ( )Obras ( ) Equipamentos ( )
Locacdes

Local de utilizagdo: (centro de custo) Céd.

Responsavel pelo

Recebimento:

Objeto:

Finalidade:

Fornecedor:

Licitacao/Ano: N°do

Contrato:
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Dotagéo Orcamentaria: ronte de Recursos: Ficha:

Conta:

ite . _ Unidad Precgo Preco
Especificagao Qtde o

m e Untario | Total

Janaluba/MG, XX de XXXXX de XXXX

Nome Solicitante:

Cargo:

Deferimento ( )

(

) indeferimento.

Diretor / Assessor:

-

T T e

—
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ANEXO i

CARIMBO DE LIQUIDAGAO DE NOTAS FISCAIS

Declaro para fins previstos no art. 63 da Lei n°. 4.320/64 que
os materiais ou servigcos originados nesta Nota Fiscal

foram devidamente entregues ou prestados e encontram-

se de acordo com as especificagbes € qguantidades

! definidas na Ordem de Fornecimento.

|

Data [

Assinatura:

| ldentificagao:

feo =
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ANEXOQ III - Fluxegrama

Sistema: SISTEMA DE PROJTOS E OB

RAS PUBLICAS

Assunto: REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS

E SERVICOS JA LICITADOS
001
SCLN° 001/2020

Yersio:
Cadigo:

E DESPESAS ESPECIFICAS.
Data da Elaboracao: 26 /06 /2020

Data da Aprovagio: 13/07/2020

REQUISICAO AO ALMOXARIFADO

Secretaria Requisitante

Almoxarifado

Compras

Contabilidade

Tesouraria

INICIO |

Todas as requisicies a serem realizadas
pelas secretanas e setores deverdo ser
encaminhadas para a Geréncia de |
Almoxarifado, da Secretaria de |
. Administragdo, e deverdo ser precedidasde |
_ solicitagao  formal, através de um |
M

documento denominado *REQUISIGAO DE
MATERIAIS", realizada diretamente no
sistema informatizado  do Municipio no
médulo de almoxanfado - lancamento —

O Almoxanfado recebe a requisigio,
atendendo de imediato caso haja estogque,
seja de forma parcial procedendo os
| langamentos necessarios no sistema. No
| caso de inexisténcia total ou parcial dos
| itens reguisitados, o almexarifado comunica
| oocorndo ao Setor requisitante

Legenaa Atvidade Inicie f Fim

Documento
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ANEXO il - Fluxograma

| ,m ® n% | PREFEITURA MUNICIPAL DE JANAUBA - MG
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4 N il

Sistema: SISTE

Versao: 001
Codigo: SCL N°001/2020

I\ DEPROJTOS E OBRAS PUBLICAS
Assunto: REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE REQUISICOES E/OU COMPRAS DEBENS
E SERVICOSJA LICITADOS E DESPESAS ESPECIFICAS.

Data da Elaboracdo: 26 /06/2020
Data da Aprovagio: 13/07/2020

DOS PEDIDOS DE COMPRAS

—

Secretaria Requisitante

Almoxarifado

Compras

INICIO i

i
H
H
i
H

Todas as compras a serem raalizadas peio
Poder Executiva do Municipio de Janadba
dever@o ser iniciadas pelas Secretarias
Gabinete & Procuradona Juridica que
encaminhardo ao  Setor de Compras
vinculado & Secretana de Administragao,
Fazenda e Recursos Humanos, wia
formulério denominado *SCLICITAGAO DE
COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS”
conferme modelo (anexo | desta Instrugdo)
. Mas Secretanas em que houver cargos de
Diretor Administrative/Financeiro e
| Assessor, 0s mesmos também deverdo
assinar na solicitagao

Recebe copia da OF e prepara para
recebimento da mercadonia canforme
deserto no documento

&pés o recebimento da mercadoria ©
Almoxarifado encaminbara a Nota Fiscal
ao setor de Compras

H

Contabilidade

Elelua as devidas conferéncias, conforme
|nstrugdo, e solicita emissao da nota de
empenho junto a contabilidade

A Geréncia de Compras, apds receber o
empenho devidamente assinado pelo Setor
de Contabilidade, emitira no prazo de até 24
(vinte & quatro} horas ou imediatamente Nos
casps  de extrema urgéncia, a OF
autorizando a realizagdo da compra €
enviande uma capia ao fornecedor e outra
para o almoxarifado oara formecimento &

T

O Setor de Compras, apos receber as notas
fizcais devidamente dadas e
catimbadas pelo almoxanfe, devera | ntd-
las aos demais documentios ja Bm posse
desse Setor (solicitagio dos Secrelanos
devidamente assinades, solicitagio de
emisséo de emperno, empenho assinado;
ordem de fomecmentos —OF assinada)
providenciando. no prazo de ale 24 (vinte
quatro) horas. © seu enca wnhamento a0
setor de Contabilidade para dar sequéncia
ao fluxo

Legenda

Inicio/ Fim

Documento Canector

Receber da Geréncia de Compras a
soligtagho  das Secretarias  acerca do
pedido de empenhamento para compras
Efelyar as conferéncias e observagbes

8

Agrupar empenhos por Secretana para
assinaturas dos respectives Ordenadores
de Despesas @ apés  assinatura
encaminhar para tesourara

580

|
|

Recebe o0s empenhos da Conibidade
efetus as conferéncias e provéinas
conforme Instrugao

Efetuar os pagamentos dos empehos &
acoslar comprovante de pagamedo ou
colher assinatura o creder no emgenho
como comprovante de recebimenid e
encaminha para Contapilidade paraguvo

|
H

H
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ANEXO I - Fluxograma

Sistema: SISTEM A DE PROJTOS E OBRAS PUBLICAS

Assunto: REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS
E SERVICOS JA LICITADOS E DESPESAS ESPECIFICAS.

26 /06 /2020 ___

13/07/2020 _

001
SCL N° 001/2020

Versao:

Cédigo:

Data da Elaboracio:
Data da Aprovacio:

DAS DESPESAS COM FINALIDADE ESPECIFICA

Secretaria Requisitante Almoxarifado Compras Contabilidade Tesouraria
. . . |
’ ™ 4
: INiCIO ‘ .”
\ i [
f/ 4 Receber drefamente das  Secretanas W Recebe os empenhos da Contabilidade i
- =i i Requisitantes a sdictagdo — Anexo | a5 efelua as conferéncias e providéncas |
despesas, conforme relacionados no iem W cenforme Instrugio 1
5411 analsa os documentos, conforme |
onentagdes da Instrugdo, providencia o
empenhamento ou devolve para corregao g i
zzzzzz S — .
1 - i o ]
As despesa com finaidade Especifica | \/, o 5 !
: ! \,
sem  Ampla Concoméncia a serem | \\ .
i
wﬂm_MMwowm MM:M_MM#MM_,MMMMQ:_W”MN_MM__.waw i rd by Efetuar os pagamenios dos empenhos &
Mok | / / acostar comprovante de pagamenio o
5 | / ) T |
Mmmma_.ﬂmmn“wm qm __»aa_:_mqmﬁo. _u_mNm:n__w.m \\ ) colher assinatura o credor no empenhd w
d L d :Bmmmm__n_ﬂ” ity ; ™ come comprovante de recebimento e
nﬂﬂﬂ__%wmo DE ?__3%_”_@ Um 4 . encaminha para Centabilidade para arguyve
SERVICOS" conforme modelo (Anexo | = A .
dessa Instruglo) Mas Secrelanias em que
houver cargos de Diretor Os empenhos considerados
Administrativo/Financeiro e Assessor, os reprovados seréao e
mesmos lambém deverdo assinar na protocolados  junto E| 5
Secretana de Administragao FiM i
/.\ o qual providenciard o ]
encaminnamento de cada S
empenho  ac Diretor ou
Assessor responsavel de
cada Secretana, a fim de
qgue se fagam as corregies
necessanas para y
retornarem a Contabildade
/v
|
|
|
Legenda Alividade Inicio / Fim Documento Conector Decisan
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ANEXO I1I - Fluxograma

Sistema: SISTEMA DE PROJTOS E OBRAS PUBLICAS

| Versio: 001
| Codigo: SCL N 001/2020

Assunto: REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS
E SERVICOS JA LICITADOS E DESPESAS ESPECIFICAS.

Data da Elaborac¢fo: 26 /06/2020
Data da Aprovagao: 13/07/2020

DESPESAS ESPECIFICAS

Secretaria Almoxarifado Compras Contabilidade Controle Interno Tesouraria
mmﬂc_m_ﬂm_}_ﬂm
e e - - -
2 4 i
|
P T i, Recebe os empenhos da Contablidade, processa a | Receb " i
£ ™, conferéncia conforme orientagbes da Instrugao em especifico | SPRDS: PS5 RITREDNGS da
; ) | niabilidade efelua as
f _Znﬁ_o 3 | oitem553 anlab
L } | o conferéncias e providéncias, |
M S koo e - | conforme Instrugdo ]
!
A t et
e » f
5 e .
P .
/ //
B | 5
I
PSS 3 LN |
: m , i Efetuar os pagamenios dos |
i | & reprovagao dos procedimentos . | empenhos 8 acostar |
Pratocolar as despesas, conforme relacionadas ne | S documentos ou empenho pela ™ I comprovante de pagamerto ou |
itern 5.5 1 para andlise da UC! | v Unidade de Controle Intemo ndo i colher assinatufa o eredor no |
| |& impede o pagamento, todavia fica empenho como comprovante de {
Y obngaténo  a notificagdo  do recebimento e encaminha para |
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ANEXO IV

Sistema: SISTEMA DE PROJTOS E OBRAS PUBLICAS

Assunto: REGULAMENTA PROCEDIMENTOS DE REQUISICOES E/OU COMPRAS DE BENS
E SERVICOS JA LICITADOS E DESPESAS ESPECIFICAS.

Versio: 001 Data da Elaboragio: 26/06/2020

Codigo: SCL N°001/2020 Data da Aprovagio: 13/07/2020
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