ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003

DISPQE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
GESTAO DE MONTAGEM DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVA PARA COMPRA E
CONTRATAGAO DE SERVIGOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE MONE NEGRO.

L
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O Presidente da Camara Municipal de Monte Negro, Estado de Rondbnia, Sr. Benedito
Monteiro, conforme disposto na Lei Organica Municipal, conjugado com o disposto nos
artigos 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal, art. 51, da Constituigdo do Estado de
Rondénia, artigo 59 e incisos da Lei Complementar n® 101/2.000, Artigo 1° da Instrugao
Normativa N° 007/TCER-2002 o disposto no caput do artigo 1° como também o disposto
nas Leis Federais n°. 4.320/64, 8.666/93 e n°. 12.232/10; e finalmente, a necessidade de
serem observados, pelo Controlador interno, as diretrizes estabelecidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal, assegurando-se o cumprimento do pressuposto basico da Lei,
inserto no seu § 1° do art. 1°, de que “a responsabilidade na gestao fiscal pressupde a agao
planejada e transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar
o equilibrio das contas publicas”, bem como as Instrugdes Normativas expedidas pelo
Controle Interno deste Poder.

Considerando o disposto na estrutura organizacional do Legislativo Municipal,
definiu o Controle Interno da Camara, como orgéao regulador, avaliador e fiscalizador
da execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim
considerando o disposto nas Instrugées Normativas expedidas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Rondénia;

RECOMENDA:
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - Sem prejuizo das atribuigbes estabelecidas na Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, o Controle Interno recomenda aos Responsaveis pelos Setores desta Camara
a adogao dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica do controle
e zelo na montagem de processos administrativos para aquisigdo e contratagdo de
servigos, no que diz respeito ao registro de entradas e saidas de materiais, bem como o
armazenamento, visando uma melhor organizagédo e desburocratizagao.

Art. 2° - As normas estabelecidas nesta instrugdo sdo aplicaveis a todos os setores e
departamento que integra a estrutura organizacional da Administragdo Legislativa, assim
como, aos servidores responsaveis pela execugdo das atividades inerentes a area.
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ESTADO DE RONDONIA
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE NEGRO

Art. 3° - A montagem dos processos administrativos para aquisigdo e contratacdo de
servigos da Camara Municipal ¢ atribuigao coletiva entre os setores e departamentos, e tem
como principais atribui¢cdes, recepcionar, elaborar o documento em que couber ao seu
departamento ou setor e perfurar e arquivar dentro do processo e ja despachar para o
proximo setor com a maxima urgéncia dando andamento, registrar, armazenar, controlar,
repor documentos, e outros em que se fagam necessarios e estabelecidos nesta Instrugao.

CAPITULOII - CONCEITOS UTILIZADOS

- &Y
Art. 4° - Esta instrucdo ndo tem a pretenséo de esgotar as duvidas acerca dos
procedimentos na montagem dos processos de compras ou contratagdo pela
Administragdo da Céamara, mas esclarecer aos solicitantes as questdes basicas
relacionadas ao assunto, e orientar os setores envolvidos no processo da Camara.

Art. 5° - Processo de aquisigdo de material ou de contragdo de servigo pode ser definido
como o conjunto de procedimentos documentado e circunstanciado por despacho escrito
assinado e datado por agente publico designado, em obediéncia estrita a legislagéo
especifica e aos Principios da Administragdo Publica, organizado em ordem cronolégica,
com numeragao crescente, encadernado com capa préopria confeccionada para esse fim; e
autuado, isto €, numerado segundo.

Art. 6° - O processo devera conter os atos da Administragdo desde a solicitagdo do gasto
até o pagamento da despesa, preferencialmente encerrado com um parecer analitico do
controle interno, ressalvando as falhas porventura cometidas com o fim de orientar o gestor
e sua equipe a evita-las em procedimentos fu”turos.

Art. 7° - Uma das finalidades da formalizagdo do processo ¢ servir de prova documental
dos atos praticados pela Administragcdo e seus agentes. Os autos do processo permitem
deste modo a analise dos atos e identificagdo dos agentes, na ordem em que aconteceram,
por parte dos 6rgaos de controle interno e externo e da sociedade em geral.

Art. 8° - Definir pardmetros para solicitacdo e aberturas de processos administrativos de
compras de materiais e contratagdo de servigos, visando a dinamizagdo do processo; a
racionalizagao dos trAmites; a eficacia das aquisicdes na Camara, e ainda, cumprir as
determinagdes legais.

Art. 9° - Sao definigcbes prévias:

Paragrafo Primeiro - Memorando de Solicitagdo de Compra ou contratagao de Servigo é o
documento, emitido pelo interessado (Secretaria Geral), contemplando a justificativa da
aquisi¢cdo, a especificacdo do material ou servico, bem com indicagdo da dotagao
orcamentaria a ser empenhado e quando for estimativo colocar o valor estimavel,
encaminhado ao Presidente, para autorizagdo da autuagdo (abertura) do processo, apos
autorizagdo sera encaminhado para a chefe de gabinete que a partir desta instrucéo fic
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responsavel pela abertura dos processos, e despacha o mesmo para o setor de compras e
licitagdo para providenciar as cotagdes e analise definindo se necessario a elaboragdo de
pregao, de acordo com as caracteristicas que determinardo a forma de aquisicdo ou
contratagao, que podera ser:

a) Aquisigao ou contratagado direta, isto &, por dispensa de licitagdo ou inexigibilidade,
em casos e condigées especificas; ou

b) por licitagdo, em modalidade adequada verificada pelo setor de compras e licitagGes.

-

L™
a Ny L .
Paragrafo segundo - o procedimento de compra é realizado quando constatada a
inexisténcia ou insuficiéncia do material no Almoxarifado.

Art. 10 - Orientagdes para elaboragéo do pedido:

a) Todo processo administrativo de compras se inicia e se fundamenta no
memorando e seus eventuais anexos. O éxito do processo depende das
circunstancias e termos em que foram realizados os procedimentos de descrigéo,
condigbes de entrega e estimativa de pre¢o do objeto a ser adquirido;

b) Solicitagdo de Material; -

c) O responsavel pelo setor interessado (secretaria geral), verificando em seu
planejamento a necessidade de aquisicdo de materiais a fim de manter as
condi¢bes adequadas de atividade da Camara, deve verificar a inexisténcia ou
insuficiéncia do material no Almoxarifado.

d) Constatada a necessidade de realizagdo da despesa, a secretaria geral deve
emitir um memorando de compras 4o Presidente para autorizagéo;

e) Neste memorando onde pede a autorizagdo para aquisicdo do material de
consumo, equipamento, material permanente; justificando sua necessidade e
indicando o a dotagdo orgamentaria e a ficha para verificagdo de dotagdo ou
valor estimado no caso de empenho estimativo e no caso de necessidade deve
estar junto como anexo, projeto basico, memorial descritivo ou termo de
referéncia contemplando relagdo dos bens com os seguintes elementos:
especificacdo detalhada, padrao de qualidade e desempenho, unidade de
fornecimento, quantidade, prego estimado e, ainda, se necessario: condigbes
de fornecimento, garantia, instalagdo, adequagdo a normas de padronizagéo,
acessorios ou itens inclusos etc;

f) Deve ser emitido um memorando para cada grupo de material, conforme os
exemplos:

) Material de consumo para laboratério de eletronica;
1)) Material de Expediente;
1)} Material de Distribuigdo consumo para setor médico-odontologico;

: Hsides Cima
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Material de Consumo - Suprimentos de informatica;

Material de consumo para manuteng¢ao elétrica e hidraulica;

Material de consumo - pegas de reposi¢gdo para equipamentos de
refrigeragao;

VII)  Equipamento de refrigeragao para climatizagdo de ambiente;
VIII) Equipamento de informatica para area de ensino;

1X)
X)

Q)

i)

1)

Equipamento de informatica para area administrativa;
Equipamento para laboratério de Alimentos.

A Solicitagdo de Servigo é feita pelq responsavel interessado (Secretaria
Geral), constatando a necessidade de contratagao de um servigo avulso ou
continuado, deve emitir um memorando ao presidente pedindo autorizagdo para
abrir o processo.

Por este memorando de solicitagdo de servigo, o interessado solicita autorizagao
para contratagdo de pessoa juridica (339039) ou fisica (339036) para prestacao
do servigo almejado; justificando a necessidade do gasto e indicando o a dotagdo
orcamentaria e a ficha para verificagdo de dotagéao ou valor estimado no caso de
empenho estimativo e no caso de necessidade deve estar junto como anexo,
projeto basico, memorial descritivo ou termo de referéncia contemplando os
seguintes aspectos: especificagdo detalhada, padrao de qualidade e
desempenho, unidade de fornecimento, quantidade, e, ainda, se necessario:
condi¢bes de fornecimento, garantia, instalagdo, adequagdo as normas de
padronizagao.

A Descrigdo do Objeto deve contemplar especificagbes técnicas detalhadas e
precisas. Sua fidelidade & fator preponderante para a cabal realizagdo da
despesa publica dentro dos paranietros morais e legais da Administragdo, haja
vista que a impessoalidade deve permear todo o processo de compra, vedando a
utilizacao de critério técnico selegao de proposta que nao esteja expressamente
previsto no memorando de compra ou em seus anexos. A questao da descrigao é
fundamental, porque “ as melhores compras e contratagdo comegam pela
descrigdo detalhada do produto na sua solicitagédo, resultando na aquisigdo de
bens de qualidade, melhor oferta de pregos e adequagédo as necessidades do
6rgéo solicitante.”

Um dos fendmenos recorrentes constatado na pratica € o desapontamento do
solicitante ao concluir que o bem adquirido nao corresponde as suas
expectativas, quando é adquirido.

Talvez isso se dé pela falta de correspondéncia entre as expectativas do
solicitante e a descricdo do objeto constante no pedido. Isso ocorre,
aparentemente, porque o solicitante tende a conceituar mais e definir menos o
objeto pretendido. Fig

Nao ha uma unica forma de descrever um bem ou servigo, porém s&o com as
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descricbes mais assemelhadas a um conceito e outras mais correspondentes a
uma definicdo. A conduta mais afeita a Administragdo € aquela pautada no
sentido da definicdo do objeto. Seguem mais alguns exemplos de descrigao

detalhada:
Material de consumo — Géneros Alimenticios
ite Discrimina Unida |Quantid| Preg¢o
m cao , de ade unit. [Preco total
Café e moido, a vacuo, )
torrado  embalado em - ~
01 | embalagem néao superior a Kg
1Kg
Manutencdo de Equipamento (servigco e pecas) e Servico de Manutencéo
Ite Unida |{Quantid| Prego| Prego | =
m Discriminagao de ade unit. total

Higienizagao ar condicionado; Limpeza
do sistema de

Injecao; revisao geral; alinhamento e
balanceamento.

Obs: os servigos serdo executados no .
veiculo....... de
01 | placa NHZ - ...... , tombo .......... : UM 01
conforme Memo
,N% 12015.

Pecas e Insumos a serem aplicados na Manutencdo do Veiculo

Ite Unida [Quantid| Prego Prego

m Discriminacéo de | ade unit. total ,
01 | Liquido arref. 1 It Lt J
02 | Fluido freio dot-4 Und

03 | Filtro 6leo motor Und

04 | Filtro combustivel Und

05 | Oleo Tection 15w/40 Und

06 | Limpa sist. Ar condicionado Und

07 | Limpador diesel Und

Art. 11 - Nao indicar marca nem modelo de um determinado fabricante; exceto quando se
tratar da identificagdo de um equipamento, cuja manutengdo ou peg¢as de reposigao
constituam o objeto da despesa pretendida;

Art. 12 - Fazer um pedido para cada grupo de material (ex.: suprimento de informatica,
equipamento de informatica, material de expediente, material de consumo laboratorial,

3
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material para manutengdo elétrica, hidraulica e refrigeragdo, mobiliario, limpeza e
lubrificacdo de equipamento sem reposigdo de pegas etc). Quando se tratar de serwgo de
manutencdo de equipamento com reposi¢do de pegas, um mesmo processo abrigara as
duas despesas: servigo de manutencgao e aquisicéo de pegas de reposigao;

Art. 13 - A especificagdo completa (sem determinagdo de marca ou modelo) do material ou
servico com o padréo de desempenho e de qualidade é fundamental para que vocé receba
exatamente o que necessita, jamais esquega que pensar é uma atividade psiquica abstrata
bem diferente de escrever clara e objetivamente. Invariavelmente, vocé recebera o que
escreveu e nao o que imaginou; ~ ~

Art. 14 - Pedidos de natureza complexa ou especifica devem ser elaborados ou, pelo
menos, supervisionados por um profissional competente. No caso de obra ou servigo de
engenharia € imprescindivel a participagdo circunstanciada de um engenheiro;
equipamento e suprimento de informatica, de um analista de sistemas; equipamento e
material de laboratério, do coordenador do laboratério; equipamento e material medico
hospitalar, do médico coordenador do setor; quem deve saber do que um setor precisa € o
servidor (e profissional competente) responsavel por suas atividades; i
Art. 15 - Assuntos relacionados a recursos orgamentarios deverédo ser dirimidos com a
fracdo de administragdo orgamentaria, contabil e financeira de cada unidade.

Art. 16 - POR ONDE ANDA O PROCESSO DE COMPRAS

_TRAMITE = PROCESSUAL
Passo Setor < JAgao
F Formaliza o Pedido/termo de referencia, projeto
Interessado/Secretaria  |pasico ou projeto executivo
1 [Geral

S 2 |Gabinete do Presidente |Autoriza a tramitacé@o e abre o processo

Setor de _
E 3 |Orcamento/Contabilidadefinforma saldo orcamentario e faz reserva i

Realiza procedimentos
Procedimentos de licitatorios:
compra direta com publicagdo do Edital e do
cotacdo de prego de, no |Aviso de
Sator-gis minimo Licitagéo, realizagao do
1 Compras/Licitagio trés empresas e certame em
¢ indicag@o daquela sessdo publica presencial
que ofertou 0 bem ou ou virtual,
servigo de indicagéo (adjudicagao) da
menor prego. empresa

que atendeu as condi¢bes
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previstas
no Edital e ofereceu o
menor preco.

Procuradoria Juridica

Analisa e emite parecer
acerca do edital, sugerlndo
eventualmente,
modifica¢des a fim de
adequa-lo a Legislacao,

Controle interno

Analisa e emite parecer
acerca do julgamento e
classificagdo das empresas
e verificagdo dos trabalhos
da CPL para depois
encaminhar para a
homologacéo.

Homologa resultado da - [Homologa resultado do

cotagao ao certame ao
fornecedor que ofertar o [fornecedor indicado
Cc Secretaria Geral ou bem ou vencedor na
A 10 [Presidente servico com menor preco [licitacao.
F 11 [Setor de Contabilidade [Emiss&o de nota*de empenho :
Entrega Nota de Empenho ao fornecedor para entrega
A 14 [Setor de compras dos produtos na Cémara
Recebe e confere material com Nota de Empenho,
Almoxarifado / Setor recebe formalmente o material e a nota fiscal do
15 [Solicitante < |fornecedor. / Atesta que os servigos foram
S prestados.
Langar a liquidagdo da despesa em conformidade
E Setor de Contabilidade |com o atestado do almoxarifado
Para Conferencia e emissao de parecer comprovando
a legalidade e verificando se a empresa esta apita a
C |16 Controle interno receber o pagamento
Realiza pagamento do fornecedor, emitindo uma
Ordem Bancaria, no valor da Nota Fiscal devidamente
o 16 | Setor de Finangas atestada pelo almoxarifado
M ou solicitante de servigo
U <
M 17 | Controle interno Para arquivamento do processo
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Art. 17 - RECEBIMENTO DE MATERIAL & ATESTADO DE PRESTAGAO DE
SERVICO

Paragrafo primeiro - Todo material adquirido sera entregue no
Almoxarifado, onde permanecera a disposicdo. No ato do recebimento sera
observado se o material confere com as especificagbes formalizadas no processo
de compras, momento em que sera atestado o recebimento pelo almoxarife junto a
laudo de profissional competente quando necessario. Tratando-se de equipamento
ou material permanente, é necessario o tombamento do bem pela Coordenagao de-
Patriménio. ~ e

NS

Paragrafo segundo - Quando se tratar de equipamento que depende de
instalagao por parte do fornecedor, a entrega sera diretamente ao Interessado, na
presenca do coordenador do Almoxarifado, servidor vinculado a essa coordenagéo,
ou outro servidor designado pela Administragdo. Depois de instalado e em perfeito
funcionamento, o interessado atesta a Nota Fiscal e a encaminha imediatamente ao
Almoxarifado, a fim de que seja processada a entrada do material, a respectiva
incorporagao do bem ao acervo patrimonial € o pronto pagamento ao fornecedor.

Paragrafo terceiro - Quando se tratar de servi¢o avulso, a entrega sera
diretamente ao Interessado, que, apds a prestagdo.do mesmo nos padrées de
qualidade e desempenho circunstanciados no memorando de solicitagdo, atesta a
Nota Fiscal de Servigo e a encaminha imediatamente ao setor financeiro, a fim de
que seja procedido o pagamento ao fornecedor.

Paragrafo quarto -Nenhum material pode ser recebido pelo interessado,
sem que antes tenha sido entregue no Almoxarifado, de acordo com o Decreto Lei
n® 200/64, Lei n® 4320/64, e normas complémentares em vigor. O descumprimento
deste procedimento implica em responsabilidades por parte de quem recebeu o
material, pelo seu ressarcimento, caso o mesmo nao seja localizado para
tombamento.

Art. 18 - As aquisi¢Oes realizadas pela Administragdo Publica sdo normatizadas,
entre outros, pelos documentos com base nas leis abaixo:

a) Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Estabelece normas gerais sobre
licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos (inclusive
de publicidade), compras, alienagdes e locagdes no ambito dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

b) Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao, para
aquisicao de bens e servigos comuns, e dé outras providéncias;
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c) O recebimento definitivo do equipamento pelo almoxarifado dar-se-a
mediante exame a ser procedido pelo responsavel pelo almoxarifado ou
comissao designada para esse fim, devidamente circunstanciada e apensa
ao processo de compra.

Art. 19. Entrara a presente Instrugdo Normativa em vigor na data de sua
publicagao.

Monte Neg z ‘u’a 08 de setembro de 2015.
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