PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

DECRETO MUNICIPAL N. ° 86, DE 07 DE
NOVEMBRO DE 2.019

“Acata Norma de Procedimentos n. ° 03/2019 do
Controle Interno Municipal e torna obrigatério™.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITAMOGTI. Estado
de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais e de acordo com o disposto nos inc. IX do Art.
79 da Lei Organica Municipal e nos demais usos de suas atribui¢des legais, e, ainda:

CONSIDERANDO a necessidade de criagdo de
mecanismos de controle de aquisigcdes e gastos. in casu, em relagcdo a procedimentos de compra de

pegas:

CONSIDERANDO que cabe ao sistema de controle interno
atuar preventiva, concomitante e corretivamente nos atos de gestdo publica o qual se da por
atendimento a norma ora estabelecida.

RESOLVE:

Art. 1°. Acatar, in totum, a Norma de Procedimentos n. *©
03/2019 do Controle Interno Municipal, tornando obrigatdério o cumprimento pelos servidores do
municipio e demais envolvidos.

Art. 2°. A Norma de Procedimentos n. © 03/2019 ¢ parte

integrante e anexa a este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
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NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 03/2019

“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTOS para as atividades
a serem executadas pela Secretaria de Administracao — Setor
de Compras, Licitacdes e Contratos da Prefeitura Municipal
de Itamogi”

O Controle Interno da Prefeitura Municipal de Itamogi, sem prejuizo das

de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda a Secretaria de Administracdo —
Setor de Compras,Licitacgdo e Contratos os procedimentos constantes desta

NoOriTia, constituindo obrigagao do responsavel a pratica das seguiintes atividades:

Art. 1° Constitui obrigagdo dos responsaveis pela Secretaria de Administracdo —
Setor de Compras, Licitagdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Itamogi, 0s
critérios e procedimentos basicos para aquisicdo, recebimento e apropriacdo de
despesa de pegas para veiculos proprios municipais e veiculos de convéniosno
ambitc da Administragdo Direta do Poder Executive do Municipic de

Itamogi/MG:

I — Para os fins desta Norma de Procedimentos considera-se:

II — Ata de Registro de Precos= Termo de Compromisso firmado entre a
Administracdo Publica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de
bens ou servigos nas condigdes estabelecidas na proposta da empresa vencedora ,i

atribuigbes estabelecidas na Lei de Estrutura Administrativa do Municipio e na Lei I

da licitacdo relativa ao Sistema de Registro de Precos;

III - Compra = Toda aquisicao remunerada de bens e servicos para fornecimento

da 11ima cA var nii narcaladameanta:
1isd Pul S ILAAA T T I '\-\4,

Ve v

L. ————— | | | __________a " |

Lago Azul - Fone: (35) 3534-1104 - Fax: {35) 3534-1549 — CEP 37973.000 - Itamogi — MG

Rua Olimpia E. M. Barreto, 392—




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

RUA OL{MPIA EBRANTINA MELLO BARRETO, N2 392 - LAGO AZUL-
: 37.955-000 TELEFONE (35) 3534-1104 CNPJ] 18.241.380/0001-11

I‘ IV - Compra Direta = Contratagao Direta, em que for dispensada a licitacdo, nos ,I
termos do artigo 24, incisos I e II, da Lei n° 8.666/93, quando se tratar de
aquisicdes de bens e servigos com valores inferiores a R$17.600,00 (dezessete mil
e seiscentos reais) e de obras e servicos de engenharia com valores inferiores a
R$33.000,00 (trinta e trés mil reais);

V — Compra por meio de Licitacao = Licitacdo é o procedimento administrativo
em que a Administracao Publica contrata servicos ou compra produtos. A licitacdo

garante a competicdo dentro de regras constitucionais de igualdade e a selecdo da

i A FinAd
| propesta mals bem sucedide para 2 Administragdc, garantindc uma justa

oportunidade para todos os participantes da licitagdo e maior numero de
[ competidores;

VI - Empenho = Ato emanado de autoridade competente que cria para o
Municipio obrigagdo de pagamento pendenie de impiemento de condigdo,

I\ importando tal ato na dedugdo do valor da despesa a ser executada da dotacdo ‘I
consignada no orgamento para a ela fazer face; #i

VII - Dotagao Orcamentaria = Rubrica definida no orcamento para assegurar a
disponibilidade de recursos, até o limite desta, em um determinado programa de
trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso;

Estadual/Federal, consulta de pregos, verificagdo de precos registrados em atas de
registro de pregos, nos processos de dispensa de licitagdo que seguirem as
diretrizes do artigo 24, inciso II da Lei n® 8.666/1993, e demais incisos quando
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‘ VIII - Pesquisa de Prego = E a verificacio do prego praticado no mercado, ‘
! podendo-se utiizar meios diversos, tais como: pesquisa no site do governo

IX — Orgédo Solicitante = Orgdo que, apos identificar suas necessidades, no
interesse publico, solicita a aquisicdo de bens; ’

X - Liquidacao = ¢ a verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. Mas é preciso
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| autorizacao, licitacdo, contrato ou acordo respectivo, nota de empenho, contendo '
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materiais, comprovantes da entrega de material ou da prestacdo de servicos;

XI - Pagamento = Esse estagio é desenvolvido em dois momentos distintos: a
emissdo da ordem de pagamento e o pagamento propriamente dito. E tido como
uitimo estagio da despesa, pois consiste na entrega do numerario ao credor em,

troca da quitacdo da divida. M ]Z
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I, Art. 29 -As solicitacOes para aquisicao de pecas poderao ter origem em qualquer
Secretaria, Departamentos ou Setores devendo serem encaminhadas em
formulario proprio ao Setor de Compras;

Art. 39 - As pegas solicitadas deverao ser descritas informando a qual tabela
pertence (Fiat leve, Volkswagen pesado, etc), contendo o cddigo e a descri¢do da
peca, informando ainda a Placa do veiculo, Secretaria que pertence.

Art. 4° - O Setor de Compras ira averiguar na tabeia de precos o vaior definido,
aplicando-lhe o percentual de desconto da detentora da Ata de Registro de Pregos
daquela marca a qual pertence a pega.

Compras realizara pesquisa de mercado com no minimo 03 (trés) fornecedores. A
pesquisa podera ser realizada por contato telefénico, sendo certificada em
formulario prdprio pelo responsavel da pesquisa devendo conter a identificacdo do
responsavel nor sua elaboracio, devendo identificar ainda os seguintes slementos,
indispensaveis:

No caso de Pessoa Juridica:

m Art. 50 - Considerando o prego da tabela com a aplicacao do desconto, o Setor de
,j a) Dados da Empresa (CNPJ, razao social e/ou nome fantasia);
b) Contato (endereco, telefone, e-mail);
c) Descricao do produto e/ou servico de forma detalhada, constando marca e
modelo do bem ofertado;
d) Valor Unitario e total (no valor ja deve estar embutido o desconto e o frete)
ido realizado orcamento por telefone, devera ser informado

o valor e horaric da consulta telefonica.

=3

Art. 70 - Caso © valor da pesquisa de mercado esteja inferior ac da tabela aplicada
o desconto, devera o responsavel pela compra contactar o fornecedor detentor
informando que existe valor inferior ao valor da tabela, lhe dando a possibilidade
de cobrir o valor ofertado pelo “mercado” caso o seja equivalente ou inferior sera
dada preferéncia de contratacdo do detentor da ata.

utilizando a aba FORNECIMENTO/AUTORIZACAO DE EMPENHO (AE), preenchendo
todos os campos, informando os itens a serem adquiridos e de qual tabela o
mesmo pertence, deve ser informado no historico, sempre que possivel, a placa

Art. 8° - O Setor de Compras abrira Procedimento Administrativo no sistema
do veiculo que sera apropriada a despesa.
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Il Art. 9° - Somente ndo devera ser informada a placa do veiculo quando a aquisi¢ao ’I
de forma justificada for para disponibilizacdo de estoque. No caso de reposicdo, é
| obrigatdria a informagdo da placa do veiculo.

Art. 10° - Estando o valor da pesquisa de mercado inferior ao valor da tabela com
a aplicacao do desconto o Setor de Compras procedera a abertura de Processo
Administrativo de dispensa, fundamentado no inciso VII do artigo 24 da Lei
Federal 8666/93 que devera ser formalizada em pasta numerada sequencial,
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I\ competente conforme determina o artigo 26 da mesma norma.

Art. 119 - O Setor de Compras abrira Procedimento Administrativo no sistema

utilizando a aba FORNECIMENTO/GERACAO AUTOMATICA DE AUTORIZACAO DE
m EMPENHO (AE), onde devera ser informado os itens a serem adquiridos e de qual

tabela o mesmo pertence, deve ser informado no histdrico, sempre que possivel, a
’ placa do veiculo que sera apropriada a despesa.

Art. 129 - Gravada a Autorizacdo de Empenho (AE) de forma “definitiva” a mesma
sera encaminhada para a elaboracdo de empenho no Setor de Contabilidade.

Art. 13° - Recebida a Autorizagao de Empenho do Setor de Compras o Setor de

Contabilidade verificara 2a disnonihilidade financeira efetivard o emnenho
veriticara 2 P gretivara © empenno,

' autorizando a despesa.

Art. 14° - Apds e somente apds a elaboragdo do empenho, podera ser o
fornecedor informado da obrigacdo de fornecer, através de envio da Autorizacdo
de Fornecimento (AF), que devera obrigatoriamente ser encaminhada cdpia para o
fornecedor e para o responsavel do Setor de Almoxarifado.

Setor de Almoxarifado, que dara entrada da nota realizando a liquidacdo no
Sistema da mercadoria e emitindo o Boletim de Recebimento de Material (BRM).

Art. 16° - Caso a pega seja imediatamente utilizada pelo Setor de manutencgdo de
veiculos, devera ser dada a baixa da peca no momento de sua retirada, que sera
‘ entregue ao responsavel com uma copia da requisicdo do material.

, Art. 15° - O recebimento da mercadoria devera ser realizado exclusivamente no

Art. 170 - Caso a peca fique em estoque o procedimento de baixa sera realizado
somente quando for dada a saida da peca.

Art. 18° - No recebimento da pega no Setor de Frotas, a peca devera apropriada
ao veicuio atiavés do sistema de contiole de fiotas, na tela MANUTENCAO DE
VEICULOS e emitido comprovante de sua apropriacdo, devendo esse documento '

ser entregue no Setor de Aimoxarifado que o encaminhara juntamente com %
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documentagdo contabil ao Setor Financeiro para fim de liquidacdo final e
pagamento.

Art. 199 - As Normas acima discriminadas ficarao adstritas ao acompanhamento e
fiscalizagao do Controle Interno, e o descumprimento do disposto neste Manual de
Procedimentos, constara em relatdrio a ser encaminhado ao Prefeito Municipal
para as providéncias cabiveis.

Art. 20° - Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 210 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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