ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL
SAO SEBASTIAO DO TOCANTINS

Instrug6es Normativas N° 01/2019 )
Recomenda Procedimento para o Departamento de Compras dos Orgios
da Administracio Direta E Indireta.

Sistema de Controle Interno

Resolve.

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na de leij estrutura organizacional do
Municipio, na lei de plano e vencimentos, o Sistema de Controle Interno reco-
menda ao Departamento de Compras a dotacao dos procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

1. Implantagéo de cadastro de fornecedores e controle de precos sobre os prin-
cipais produtos e servigos consumidos e contratados;
2. Fazer publicar mensalmente em érgéos de divulgagao oficial ou no quadro de
avisos da prefeitura, a relacdo de todas as compras realizadas pela Administra-
¢ao Direta e Indireta, de maneira a identificar o bem comprado, seu prego unita-
rio, a quantidade adquirida, o nome do vencedor e o total da operacao, nos ter-
mos do art. 16 da Lei de Licitages:
3. Criar registro cadastral ou aperfeigoar — lo para efeito de habilitagdo, com
emisséo de Certificado de Registro Cadastral com validade de, no maximo, um
ano, devendo ser separado por categoria e subdividido em grupos de acordo
com a espécie;
4. Criar mecanismos que possibilitem & Prefeitura proceder em qualquer tempo
ao cancelamento, atualizagzo do registro quando deixar de atender as exigén-
cias do art. 37 da Lei de Licitag6es:
5. Solicitar a expediczo de decreto municipal regulamentando o registro de pre-
¢os nos termos do § 3° do art. 15 da Lei de Licitagées;
6. Determinar a publicagao trimestral na imprensa oficial dos precos registrados,
nos termos do § 2° do art. 15 da Lei de Licitagbes;
7. Instituir controle das datas de vencimentos da documentagéo de cadastro de
fornecedores:
8. Promover ampla divulgagéo do registro cadastral, permanecendo constante
aberto aos interessados, nos termos do § 1°do art. 34 da Lei de Licitagées;
9. Nao permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou realizado sem
a observancia do disposto nesta Instrucéo e do que dispbe a legislacao vigente;
10. As aquisicdes de bens ou servicos devem ser iniciadas com a abertura de
processo regular, mediante solicitagées ao Chefe do Executivo onde se discrimi-
nem:
a. A drea requisitante:
b. O objeto a ser adquirido e sua destinacao, especificando quantidade,
unidade e espécie:
c. Estimativa de valor, se Possivel, apresentacédo de trés orcamentos
previos;
d. Informar a dotacao orgamentaria especifica com saldo suficiente e a
fonte de recursos que custeara a despesa;
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e. Assinatura e identificagdo do responsavel pela area requisitante.

11. A solicitagzo de aquisicdo de bens ou servicos devera ser feita em papel
timbrado, com numeracao sequencial com €spaco reservado para o deferimento
do Prefeito e protocolo do Departamento de Compra:

12. Quando se tratar de Compras custeadas com recursos de convénios, devera
observar o disposto no instrumento legal juntando cépia do mesmo a requisicao;
13. Ao receber a requisi¢do, o Departamento de Compras devera adotar os se-
guintes procedimentos:

a. Consultaro estoque para verificar a existéncia do material requisitado,
quando for necessario;

b. Averiguar se a despesa é de competéncia do Municipio: caso nao
seja, devolver a requisicao a area solicitante;

c. Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, atra-
vés de no minimo 03 (trés) cotagbes de pregos diferenciadas, caso
nao esteja anexado a solicitaco;

d. Averiguar a necessidade do processo licitatério, colocando na requi-
sicdo 0 seu nlmero e proceder ao inicio do processo, conforme art,
38 da Lei 8.666/93;

e. Observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quando a elabora-
¢ao de contrato;

f. Solicitar ao Departamento de Contabilidade certiddo da existéncia de
dotag&o e saldo orgamentario para fazer face a despesa, nos termos
dos art. 16 e 17 da Lei Complementar 101/00, elaborando, quando,
for o caso, o impacto orgamentario — financeiro;

g. Certificar se na nota de empenho emitida pela contabilidade consta o}
nimero do processo licitatorio ou nimero do contrato e anexar copia
a0 processo;

h. Submeter 3 apreciacao do Sistema de Controle Interno O processo
Administrativo de Licitagdo e ou contrato que emitira parecer obser-
vando se o mesmo se encontra de acordo com a legislacao vigente
que rege a matéria, conforme disposto no § 2° do art. 113 da Lei de
Licitagbes:

i. Juntar certidao da Tesouraria sobre as disponibilidades de recursos
financeiros e o cumprimento as determinagdes legais do art. 29 inc.
Ill, da Lei 8.666/93.

14. O organograma do processo de compras para bem visualizar esta no anexo |
desta normatizacao

A Divisdo de Licitagso, a0 receber os despachos do Chefe do Executivo, determinando
a abertura de processo licitatério, devera acionar a Comiss&o Permanente de Licitacdo
Ou o responsavel pelo processo licitatério e tomar as seguintes providéncias:

15. Verificar se o processo ja se encontra numerado, autuado € se possui capa padro-
nizada, trazendo as informagées que facilitem a sua identificacdo, tais como:

a. Objeto;

b. Nimero do processo administrativo;

¢. Exercicio financeiro;
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Unidade solicitante;

Modalidade de licitagdo:;

Numero da carta — convite ou tomada de preco, da inexigibilidade;

Tipo da licitagéo;

Histérico do objeto;

Dotagéo orgcamentaria;

. Certiddo de autuacio.

16. Anexar cépia do ato de designacdo da Comissdo Permanente de Licitacdo (portaria,
decreto);

17. Solicitagdo de compra ou requisic&o do setor interessado;

18. Copia do projeto basico (no caso de obras e servicos);

19. Verificar o orgamento e a planilha de custos e precos unitarios detalhados (no caso
de obras e servigos);

20. Verificar a existéncia de pesquisa de mercado no minimo trés fornecedores (no
caso de fornecimento de bens);

21. Cronograma fisico — financeiro, programacdo de desembolso (em caso de obra ori-
unda de convénio; anexar copia do instrumento assinado);

22. Manifestagio da autoridade competente autorizando a abertura do processo admi-
nistrativo de Licitacao;

23. Despacho & Assessoria Contabil para a emissdo de Certiddo de reserva de saldo
orcamentario e, se for o caso, emiss&o de impacto orgamentario — financeiro;

24. Despacho a Assesséria Juridica para emisséo de parecer prévio indicando a mo-
dalidade e aprovando o ato convocatério (edital e minuta de contrato):

25. Despacho a Tesouraria para certificar a existéncia de recursos financeiros;

26. Anexar certiddo do setor contabil sobre a existéncia de previsido orcamentaria e
impacto orgamentaria — financeiro (se for caso);

27. Anexar certiddo da Tesouraria, sobre a disponibilidade financeira (equilibrio Finan-
ceiro LC 101);

28. Elaborar a minuta do ato convocatério (edital) e suas pecas basicas (projeto basico,
minuta de contrato, declaragdo de trabalho infantil etc.);

29. Elaborar formulério padronizado ou modelo de proposta;

30. Fazer juntar ao processo parecer juridico prévio:

31. Submeter o processo ao Sistema do Controle Interno para emisséo de parecer (re-
comendado § 2°, art. 113 da Lei 8.666/93);

32. Juntar ao processo os recibos dos convidados (recomenda — se AR), datados e
assinados;

33. Publicar o edital e anexar copia da publicagéo;

34. Autuar da parte interna do processo administrativo de licitagao.

I—-:—u;-t.n -“.m.n

HABILITACAO

35. Garantir o cumprimento do prazo para impugnagao do edital;

36. Quando ocorrer interposicéo de recursos, promover a resposta a impugnagéo ao
edital;

37. Verificar a inconsisténcia, providenciar a modificacdo dos termos do edital;

38. Fazer publicar a decisdo sobre a impugnacio;

39. Receber os envelopes, protocolando dia e hora;

40. Iniciar sess&o de abertura do envelope1 — Documentos de Habilitacio:

41. Efetuar a analise dos documentos de habilitagdo;

42. Atestar as copias de documentos devidamente com “confere com o original”;

43. Quando necessario, efetuar diligéncia relacionada a fase de habilitacao;
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44. Iniciar o julgamento da fase de habilitacdo, mediante lavratura de ata;

45. Determinar a assinatura da lista de presenca;

46. Submeter para assinatura o termo de rentincia de interposicdo de recurso (se todos
estiverem presente);

47. Leitura e aprovagio da ata circunstanciada de abertura dos envelopes de habilita-
¢ao;

48. Fazer publicar extrato da ata (Lei 8.666/93, art. 109, § 19);

49. Quando ndo houver desisténcia expressa do prazo para interposicso de recurso,
aguardar o prazo nos termos da Leij de Licitagbes;

50. Alegagdes decorrentes de argumento constante do recurso;

51. Apreciagdo do recurso pela Comiss&o de Licitagdo, com manutengio ou reforma
da decisdo anterior;

52. Remessa do processo a autoridade superior para andlise do recurso e da decisio
da comissio;

53. Reforma da decis3o da Comissdo pela autoridade superior;

54. Fazer publicar a decisdo da Comisséo;

85. Fazer juntar ao processo copia da certiddo da publicacio.

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

56. Promover a abertura dos envelopes;

57. Assinar os envelopes e documentos de propostas;

58. Promover a andlise de amostras, conforme edital (se for o caso);

59. Lavrar o mapa de apuracao das propostas;

60. Realizar o julgamento das propostas de precos ou técnica:

61. Fazer publicar a decisdo em $essdo, com ou sem presenca de todos os licitantes;
62. Submeter para assinatura o termo de renuncia ao direito de recorrer do julgamento
das propostas (se todos estiverem presentes inclusive o vencedor);

63. Determinar a lavratura da ata circunstanciada da sessao de julgamento;

64. Fazer a leitura da ata e colocar em votagao, devendo assina — la a Comissio e
demais presentes;

65. Declarar na ata da Comiss3o quanto ao vencedor do certame;

66. Fazer remessa do processo a autoridade superior para adjudicagdo e homologa-
¢ao0;

67. Solicitar parecer do Sistema do Controle Interno (obrigatério);

68. Fazer juntar ao processo a adjudicaco (pela autoridade superior) podendo “aprova
—10", “anula — lo” ou “revoga — lo”;

69. Fazer juntar ao processo a homologacéo e a prova da sua publicagdo (assinada
pela autoridade superior);

70. Solicitar declaragéo formal do ordenador de despesa ( LC 101, art, 16 inc. II);

71. Fazer despacho circunstanciado de anulagéo ou revogacéo e prova de publicagéo
(se for o caso);

72. Redigir oficios e mandados de intimacéo;

73. Submeter o contrato administrativo as partes para que seja assinado:

74. Fazer publicar o extrato do contrato administrativo e prova de sua publicagdo em
20 dias (Lei 8.666/93, art. 61, paragrafo (nico);

75. Solicitar a comiss&o de ordem de compra ou ordem de servigo, assinada pelo orde-
nador de despesa;

76. Solicitar a emiss&o da nota de empenho, de acordo com o contrato administrativo;
77. Fazer juntar ao contrato administrativo copia do comprovante de inscrigio da obra
no INSS (se for o caso);
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78. Juntar ao processo copia das notas fiscais, medicdes de servicos etc;

79. Juntar ao processo cépia do termo de recebimento provisério da obra (se for o
caso);

80. Juntar ao processo cépia do termo circunstanciado de recebimento definitivo da
obra, acompanhado de Certid4o Negativa de Débitos do INSS e Certificado de Regula-
ridade do FGTS (se for caso);

81. Juntar ao processo certidio de encerramento e arquivamento do processo;

82. Juntar termo de recebimento, conferéncia e repasse da mercadoria (se for o caso);
83. Fazer ajuntada de outros documentos de relevancia para a relagéo juridica ini-
ciada com o contrato administrativo;

84. Submeter o processo ao Sistema de Controle Interno, para a guarda e disposicdo
para apreciacao dos orgéos fiscalizadores.

Os atos que compdem a fase interna (até a publicacdo do instrumento convocatorio)
ndo se sujeitam a uma sequéncia legal. O importante é que sejam realizados oportuna-
mente, a luz da légica e da razoabilidade.

Prefeitura de Sdo Sebastido do Tocantins de 11 de Junho de 2019

g | : Q\Q‘m& M\)m%% Nn&ﬂ%
ADRIANO RODRIGUES DE MORAES VICTOR NUNES NOGUEIRA

Prefeito Municipal Controlador Geral
; af ) ) VICTOR NU#t5 §OGUEIRA
L fmine dn T o icini
arian Yigues de Moraes Controlador Geral do Municipio
jﬂ“ IaH0 RU ”gt iy De Sao Sebastiac do Tocantins
Prefeito Municipal de Portaris 4° 124/2019

Séc Sebastido do Tocantins

Certidao de Publicacdo

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Orga-

nica Municipal, que o presente Decreto foi publicado
no quadro de aviso da Preféitura em 11 de Junho de

2019.

Secretario icipal de Administragdo

1\{ow SOUZA RAMOS
Secretario de Adminisiragac

bortaria N° 02312019

Avenida Imperatriz 515 - Centro CEP 77990 — 000 CNPJ 00.766.733/0001-31 www.saosebas-
tiao.fo.gov.br




B1auo9 ezieal oedaliod
eled seidwoo

oedejuawinoop ap

0L331100 E Bjla
8p 4@ ok anjpns(

0 /2
0pI0dY
ap e1S8 9g : lopa2sulo) eLejUSWEII0

ownsu| 3.19JU0) 0B 18n|0A3(] oedelop e e
OpeIIBXOW|Y

ossaooud
DIfLIOA

0 op wi4
SPEPIIGEIUOD 8P

oug
0 abuiop

0sse20.d eainbie ebed

‘ ojuswebed o
IpepljigeIuod 4ag oll@oueul 4

Bzllolne sjauiges)

inbi e eyuadug
SPEPIIgRIUC) W9 ep
[odB2uEL! 4 |EUl I2081Bd

(2SI} BJoU

ojooojoud ap Jojes ou

E0S1) BJOU B[020]0I
o150y |EIS1] E} |1030j01d

oedejpr 8102/ 16 U [Blapa 0da.1d
21sIXa 9§ O}a109p 0 /2 oplode louswi o Jayjoasa
BIILIDA ap ajlwi] O J o) 's8Q9e)00 sal) 1aze | 9P Waplo mjws

100

Olisla.d
gejuod/esuety

OLIIU| D]01U0D)

0]02010.4

. anbojs
OpejLIeXowW|y P S1ULYDIOS n_m.u__umw 3 3p 10135 s18UIGED
LI ou OpIpad op oyoedsag
0 B02010.d

so3inas / sesdwon
ap oeje1di|os
B ZBJ 011R131095

12410 O owinsy|
leyujwesuy

05532014

op o)
0020101

0DIAJ3S NO
eiduwiod ep ajuelios

I OX3NY :SVHdINOD 30 0SS3D0d

1g'rob oy oenseqesoes@elope|onuod VI
VIO VIHOAVIOHLINOD

- SNILNYOO.L 04 OYI1Svg3s OyS
IVAIDINAW VENLIF438d
SNILNVYDOO0.1 0a oavis3




