ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 005 /2012
APROVADO 02/03 /2012
ATO APROVACAO: DECRETO n°. 11 /2012

UNIDADE RESPONSAVEL: S.C.L

I - FINALIDADE:

Dispor sobre a produgéo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas

diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implantagdo de procedimentos de controle do
SISTEMA DE COMPRAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA.

1l - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Ttacurubi — RS, quer como

executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental
ou informatizado.

III - CONCEITOS:

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a  padronizagdo na
execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletinea de Instrugdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificacfo
das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjuntos de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO .
Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas

unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgio central, com o objetivo de
atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em fungio de sua importincia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com objetivo de assegurar a conformidade das
operagdes increntes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo

da estrutura organizacional sob a coordenacgio, orientagdo técnica e supervisio do sistema de controle
nterno.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do prefeito municipal de
Itacurubi — RS, no sentido da implantagio do Sistema de Controle Interno no executivo, sobre o qual dispde
os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar 101/2000 ¢ da Lei Municipal n® 1531/2011,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADE:
1 . Da Unidade do Sistema de Controle Interno:

1.1 - promover a divulgacio ¢ implementagio da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientar
as unidades executoras ¢ supervisionar sua aplicagdo;

1.2 - promover discussdes com as unidades executoras e o Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de alteragdo, atualizagdo ou
cxpansdo;

1.3 - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a
identificagdo ¢ avaliagdo dos procedimentos de controle;

2. Das Unidades Executoras:

2.1 - atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa na fase de sua formatacio,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo do processo de elaboragédo;

2.2 - alertar o Sistema de Controle Interno responsavel pela instrucdo normativa sobre alteragdo que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da eficiéncia operacional;

2.3- manter a Instrucio Normativa a disposi¢io de todos os funcionarios das unidades, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na gera¢do de documentos, dados ¢ informagdes.

VI -DOS OBJETIVOS:

1. Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais ¢/ou servigos;
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2. Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a qualidade;
3. Garantir a otimizagdo do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pelo municipio;

4. Obedecer, no que diz respeito a Licitagdo e Contratos, as Leis Federais n° 8.666/1993 ¢ suas alteracdes e n°
10.520/2002.

VII-DOS PROCEDIMENTOS:
1. DO FLUXO DAS COMPRAS:
Da solicitagdo de Compras e¢/ou Servigos:

1.1 - A solicitagio de compras e/ou servigos devera conter a descri¢io detalhada dos itens pretendidos no que
se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagdo;

Obs. 1: No caso da solicitagdo de servigos, devera constar o periodo de execucio:

Obs. 2: No caso da solicitagdo estiver preenchida de forma incompleta quanto a caracteristicas do material a
ser adquirido e/ou servigos a ser contratado, o almoxarife deve devolver a solicitacdo a secretaria solicitante
para que sejam realizadas as devidas correcoes.

1.2 - A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser numerada ¢ autorizada pelo secretario ou pessoa
nomeada correspondente aquela secretaria que esta solicitando o material e/ou servigo;

1.3 - A solicitagdo de compras efou servigos, acompanhada de justificativa quando necessaria, depois de
autorizada pelo Secretario da Fazenda, deve ser enviada para o Setor de Compras;

2. DA COMPRA:

2.1 - O setor de compras, de posse da solicitagdo de compras (RM), com a devida justificativa, efetuara a
cotagdo de pregos, com no minimo trés orgamentos;

2.2 - Nas cotagdes de pregos acima citados, devera constar, obrigatoriamente, a data de emissdo do mesmo, o
prazo de validade dos precos orcados pela empresa, carimbo {(com CNPJ) da empresa;

Obs: a cotagdo de precos sera feita em folha separada, mas ficara anexada (grampeada) junto com a
solicitagio de compras.

2.3 - . De posse da cotagdo de precos e orcamentos o setor de compras confirma a existéncia de recursos € a
classificagio da despesa junto ao setor de contabilidade ¢ encaminha a ordem de compras (requisicio de
despesa), na qual devera constar o nome do credor, CNPJ, endereco, telefone, conta bancaria ¢ os itens (com
valores) que serfo adquiridos de cada empresa para autorizagdo por parte do Secretario da Fazenda que
encaminhara ao setor de empenhos;

Obs 1; a ordem de compra s6 podera ser assinada pelo responsavel do setor de compras.

Obs 2: nio havendo necessidade de licitagdo (art.24, incisos I e II da lei Federal n® 8.666/1993), o setor de
compras emitira a ordem de compra, estando, neste caso, dispensada a formagdo de processo administrativo.
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2.4. O setor de compras enviara copia do empenho ao fornecedor.
3. DO PROCESSO LICITATORIO

3.1- No caso de haver necessidade de procedimento licitatério, o setor de compras encaminha a Assessoria
Juridica para emissdo de parecer que mediante autorizagdo do Prefeito (a) Municipal, atribuira o n° do
processo, encaminhara solicitagdo de abertura de licitagio para a Secretaria Municipal da Fazenda e
Administra¢do, indicando a modalidade, seguindo as determinagdes contidas na Lei Federal n® 8.666/1993 ¢
alteragdes € obedecendo aos artigos 22 aos 26, que devera estar acompanhada da respectiva cotacdo de pregos
¢ orgamentos, bem como da existéncia e reserva de recursos;

3.2 - O setor de licitagBes recebera o processo, que executara € julgara na modalidade indicada, com base nas
Leis Federais n° 8.666/1993 ¢ alteragdes e 10.520/2002;

3.3- Apés homologagdo e adjudicagdo no processo licitatorio, a comissdo de licitagdes enviara os referidos
termos as empresas participantes e passard para Assessoria juridica para elaboragdo do contrato que apos
encaminhard ao setor de compras para elaborar a ordem de compra e enviar ao almoxarife ¢ setor de
empenhos para ser empenhado o qual sera enviado copia (empenho) ao fornecedor pelo setor de compras.

VIII - DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

1. Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo setor de almoxarifado para conferéncia,
inspegdo € registro;

2. Os materiais ¢ bens deverfio ser conferido pelo almoxarife em relagdio a quantidade, e inspecionados quanto
a qualidade exigida no produto conforme a requisi¢do de despesa em seu poder;

3. Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias deverdo ter o recebimento dado pelo
préprio (a) Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado (a). S3o exemplos destes materiais:
materiais de construcio destinados as obras, medicamentos, merenda escolar, ¢tc.;

4. As notas fiscais destes materiais exemplificados no item 3 deverdo apds o recebimento, serem
encaminhados para o Setor de Almoxarifado, com o visto de quem recebeu os materiais;

5. Todas as Notas fiscais de compras de materiais e bens deverdo estar acompanhadas do DANFE
(Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica), emitido através do site da Secretaria de Estado de Fazenda e
consultado a veracidade;

Obs.: Ficam dispensadas do Controle Eletronico de Notas Fiscais de Saida (DANFE), as notas fiscais
emitidas eletronicamente.

6. Quando se tratar de aquisicio de bens patrimoniais devera ser exigido o carimbo de “CADASTRADO” e
data no corpo da nota fiscal, o qual devera ser colocado pelo responsavel do Setor de Patriménio do
Municipio.

IX) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA COMPRAS:

1. Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contragdo de servico pode ser realizada sem 0 prévio
cadastramento do forecedor;

2. Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:
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2.1- Registro Comercial/empresa individual;

2.2- Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de quitagdo com o FGTS ¢ INSS; Certiddo
negativa de tributos Federais, Estaduais e municipais;

OBS: No caso de contratagdo de obras ou empresas prestadoras de servigo sera exigido toda a documentagido
conforme art. 30 ¢ 31 da Lei 8.666/93.

X) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA LICITACAO:

1. Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contragdo de servigo pode ser realizada sem o prévio
cadastramento do fornecedor para participar de licitagio;

2. Sédo dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

2.1- Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos socios; Registro Comercial, no caso de empresa
individual; Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrados, em se tratando
de sociedades comerciais. ¢ no caso de sociedades por agdes, acompanhadas de documentos de eleigdo de
seus administradores; Inscri¢gdo no ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio; Decreto de autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais;

2.2 - Capacidade Técnica: Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente; Comprovagdo de
aptiddo para desempenho de atividade pertinente ¢ compativel, em quantidades e prazos com o objeto da
licitagdo, e indicagdo das instalagdes e do aparelhamento técnico adequado e disponivel para a realizagdo do
objeto da licitagdo; Prova do atendimento de requisitos previstos em lei especial, quando for o caso;

2.3- Idoneidade Financeira; Demonstragdes Contabeis do ultimo exercicio, que comprovem a boa situagdo
financeira da empresa, ja apresentados na forma da lei; Certiddo negativa de faléncia e concordata, ou
execugdo patrimonial; expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica ou domicilio da pessoa fisica
com data maxima de expedi¢do de 30 dias; Declaragio da empresa de que cumpre o disposto no inciso
XXXIII, do art. 7°, da Constitui¢do Federal;

2.4 — Regularidade Fiscal: prova de inscrigdo do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ou no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte no Estado, quando for o caso,
prova de inscri¢gio no Cadastro de Contribuinte no Municipio, prova de quitagdo com a Fazenda Federal
quanto a Divida Ativa da Unido, Estadual ¢ Municipal, na forma da Lei, prova de quitacdo com o FGTS ¢
INSS ¢ comprovagdo de regularidade junto a Justica do Trabalho-CNDT.

XI — DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagdo de servigos pode ser realizado sem a devida
cotacdo de pregos;

2. Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagio de servigos pode ser realizado sem o prévio
empenho;

Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autorizagdo de ordem de compra,
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4. Todas as compras de materiais, estocaveis ou nio, deverdo ter registro no almoxarifado, mesmo aquelas
cuja a entrega ¢/ou depodsito sejam em local diferente;

5. A solicitagdo relativa a contratagdo de servigos sera encaminhada diretamente ao setor de compras, €
estardo sujeitas no que couber, aos procedimentos constantes nesta instru¢do normativa;

6. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta instrugdo normativa devera ser esclarecida junto ao Sistema
de Controle Interno.

Esta instrugio entra em vigor a partir da sua aprovacio.

Itacurubi — RS, 29 de fevereiro de 2012.

léa.l; a,n: e gc:vrnel'é)del’leoE ur: engg

Auditora do S.C.L

f A

Celid 1. P. Carvdlho Fortes Joselagne Lopes drade e’ Eduardo Rios
Membro da U.S.C.L mbro da U.S.C.L / embro da U.S.C.I
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