® g AMARA MUNICIPAL DE
DYPALMEIRAS

RESPEITO E TRANSPARENCIA

ESTADO DE GOIAS
CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 007, DE 12 DE ABRIL DE 2019

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA
O PROCESSO DE COMPRAS/SERVICOS E
LICITACAO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS.

“A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo e sera
processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculacdo ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que Ihes s&o correlatos.” (Lei 8666/93, artigo 3°)

Considerando a necessidade de apoiar e orientar os responsaveis pelo
Departamento da Camara Municipal de Palmeiras de Goias nos procedimentos
de planejamento de pedido de compras/servicos e rotina de licitagdo, dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo bem como os fluxos de contratacdo e
Fiscalizacdo dos contratos;

O Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, no uso das suas
atribuicbes, previstas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
Camara Municipal,

RESOLVE:

Art. 1°. Implantar os procedimentos constantes do Anexo | e Anexo Il como
normas a serem observadas por todos os responsaveis por departamentos e
servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Palmeiras de
Goias:

Art. 2°. O objetivo que permeia todo o procedimento de compras é sempre o de
selecionar a proposta mais vantajosa para a Camara Municipal de Palmeiras
de Goias. Sendo assim, nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizagao de seu objeto e indicagéo dos recursos financeiros para o seu
pagamento. O processo de compras visa manter a Camara Municipal de
Palmeiras de Goias sempre provida de recursos fisicos, de forma a ndo permitir
a paralisacao de atividades por falta de material ou servicos.
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Art. 3°. Os pagamentos aos fornecedores seréo realizados por meio de boleto,
fatura, recibo ou depdsito em conta bancéria.

1° § - A conta bancéria do fornecedor devera ser informada no contrato ou na
nota fiscal e devera corresponder ao CNPJ do empenho.

2° § - No caso de microempreendedor individual a conta bancaria para
depdsito, podera ser no CNPJ ou no CPF do titular.

3° § - Os pagamentos poderéao ser feitos no CNPJ da matriz ou da filial quando
indicado pelo fornecedor.

4° § - N&o serdo realizados pagamentos por meio de cheque. Em casos
excepcionais podera ser utilizado o oficio de pagamento junto ao banco.

Art. 4°. Para melhor controle dos prazos e a fim de evitar atrasos injustificados,
todos os processos enviados fisicamente a outro departamento também
deverdo ser enviados virtualmente através do sistema de Gestéo Publica.

Paragrafo Unico. O departamento que receber o0 processo devera
imediatamente da-lo como recebido no Sistema de Gestdo Publica.

Art. 5° A Estrutura funcional responsavel pelo processo de compras na
Céamara Municipal de Palmeiras de Goias conforme procedimentos definidos no
Anexo | e no Anexo Il é a seguinte:

- Responséavel pelo Departamento

- Procuradoria

- Controladoria

IV-  Presidéncia

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa em vigor na data de sua publicacéo.

PALMEIRAS DE GOIAS, em 12 de abril de 2019.

CARLOS EDUARDO LOPES DE QUEIROZ
Responsavel pelo Dep. de Licitacbes

KARLLA ELISSA DE OLIVEIRA SILVA
Responsavel pelo Dep. de Compras
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ANTUNES CAETANO CABRAL
Procurador Juridico da Camara Municipal

CARLA FERNANDES BORGES
Controladora Interna

JESSICA CRISTINA N. OLIVEIRA
Responsavel pelo Dep. de Contabilidade e Recursos Humanos

MURILLO RODRIGUES DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias
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ANEXO |

RESPONSAVEL

DESCRICAO

RESPONSAVEL PELO

e Efetua planejamento de compras/servicos para o ano
SEGUINTE, PARA INCLUSAO NA LOA de cada ano,
preenche planilha de calculo considerando consumo
dia, més e ano para fundamentar o pedido;

o Preenche o Pedido de Compras / Servi¢co (PCS) padrdo
do departamento de compra, caso nhao tenha
produto/servico cadastrado solicita primeiro ao

DEPARTAMENTO departamento de compras para incluir, informando com
clareza as caracteristicas dos produtos/servigcos dos
itens solicitados para faciltar o trabalho do
departamento de compras, sem especificar a marca,

e Indicar a destinagdo dos produtos/servigos (ex: no caso
de pecas para veiculos, informar as placas dos
veiculos, tipo, marca,etc);

Indicar o fiscal do contrato;

Providencia PCS separadas para produtos e servigos
Providencia ClI com nimero e encaminha o pedido ao
Presidente.

e Carimbo e assinatura do responsavel pelo

Departamento

PRAZO- NO 1° ANO DO MANDATO, FAZER
LEVANTAMENTO NO PRIMEIRO DIA UTIL PARA ANALISE
E AJUSTE NA LOA. ~
DEMAIS ANOS até Julho PARA PERMITIR INCLUSAO NA
LOA E PARA QUE OS DEMAIS DEPARTAMENTOS possa
concretizar o processo de compra até 31 de dezembro e com
isso iniciar o ano com tranquilidade.

e Analisa o pedido e verificando sua necessidade e

Presidente constando na CI| numero, nome do Departamento,

carimbo e assinatura do titular, destinacdo e descrigdo
correta dos produtos/servigcos faz despacho com ‘DE
ACORDO’ ao departamento de compras para
sequéncia do processo via protocolo;

Carimbo e assinatura do Presidente;

Caso ndo autorize retorna ao solicitante para
conhecimento;

e Prazo -02dias.

Departamento de Protocolo

Providencia autuacdo e numeracgao do processo
Encaminha ao departamento de compras
Prazo — mesmo dia.
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Departamento de Compras

e Verifica no ato da apresentacdo do pedido de
compra/servicos os itens abaixo:

a)Numero;

b)Nomenclatura da Unidade, Departamento e nome do
titular;

c) Carimbo e assinatura do titular do Departamento

d) Destinacdo dos produtos/servicos;

e)Descriminacdo clara e precisa dos produtos, ndo pode
constar marca dos mesmos e confere com o pedido
cadastrado no sistema de compras;

Observa se a licitacao é feita por itens e verifica a correta

confeccédo da planilha de cotacdo de compras.

e Na falta de qualquer informacdo acima, o pedido de
compras é devolvido imediatamente ao requerente para
nao atrasar o processo de compra;

e Providencia 03 or¢gamentos para empresa cadastrada,
caso nao esteja, primeiro providencia cadastro do
fornecedor, observando a necessidade de cadastrar no
sistema os dados bancarios;

Elabora planilha de preco médio
Assina e carimba os orgamentos/planilha e anexa ao
processo;

e Encaminha ao DEPARTAMENTO FINANCEIRO PARA
EMISSAO DE DECLARACAO FINANCEIRA E APOS
AO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PARA
VERIFICAR ORCAMENTO;

Prazo — 30 dias.

Departamento Financeiro

Emitir declaracdo de suficiéncia financeira no periodo
solicitado;

Encaminha ao Departamento de Contabilidade;

Prazo- 02 dias.

Departamento Contabilidade

Emite atestado de enquadramento or¢camentéaria e/ou
pré-empenho;

Encaminha ao Presidente para deliberacdo/autorizagéo;
Prazo 02 dias.

Presidente

Apo6s andlise e autorizada a compra encaminha para
Comisséo Permanente de Licitac&o para
prosseguimento ao processo;
¢ Indeferido a solicitacdo de compra retorna ao secretario
solicitante para conhecimento e informacdo para o
Departamento que efetuou o pedido;
Prazo — 02 dias.

Comissdo Permanente de Licitacdo

Define modalidade de licitagcéo;

Prepara edital,

Caso seja necessario providencia modelo de contrato;
Verifica atentamente o edital, as minutas, termo de
referéncia e atas.

Encaminha para Assessoria Juridica;

Prazo — 10 dias.

Procuradoria Juridica

Verifica a legalidade do processo e emite parecer;
Providencia minuta do contrato;
Prazo - 05 dias.
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Controle Interno

¢ Verifica a regularidade do processo;
¢ Emite certificado;
e Prazo — 2 dias

Comissédo Permanente de Licitagdo

Divulga edital;

Providencia ata da sessao;

Solicita parecer da Procuradoria;

Providencia Termo de Homologacéo;

Encaminha para o setor de contabilidade para
empenho;

Prazo - 15 dias para Carta Convite;

Prazo - 45 dias para Tomada de Precos;

Prazo - 20 dias para Pregdo.

Controle Interno

Emite certificado sobre o processo licitatorio.
Prazo — 2 dias

Presidente

Para homologacao

Definir da necessidade de contrato ou ordem de compra
Encaminha para CPL

Prazo - 02 dias.

Comisséo Permanente de Licitagao

Providencia portaria do fiscal do contrato;

Sendo contrato providencia junto Procuradoria a
confeccdo do mesmo e solicita CADASTRO DOS
CONTRATOS no sistema;

Solicita ao gestor do contrato providenciar assinaturas
no contrato, gestor e contratado;

Envia ao departamento de contabilidade para emissdo
do empenho.

Prazo — 08 dias.

Departamento de Contabilidade

Providencia empenho, ndo tendo dotagcdo suficiente
efetua suplementacé&o para posterior empenho;
Providencia assinatura do na nota de empenho
Encaminha para Controle Interno.

Prazo — 03 dias

Controle Interno

Verifica a conformidade de todo o processo, estando de
acordo assina termo de verificagdo para
encaminhamento ao Presidente via CPL;

N&o estando conforme retorna ao setor para
regularizacgéo.

Prazo — 04 dias.

Presidente

Para assinatura do empenho e contrato
Encaminha para CPL
Prazo — 02 dias.

Comissdo Permanente de Licitacdo

Providencia publicagéo do contrato
Providencia envio dos dados ao TCM
Encaminha para Departamento de Compras
Prazo 02 dias.

Departamento de Compras

Emite Ordem de Compra/Servico, informando local e
prazo de entrega dos produtos/servigos, informacdes
sobre o preenchimento da Nota Fiscal, numero do
processo e assinatura do responsavel pelo
departamento de compras;
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Envia processo ao departamento solicitante — fiscal do
contrato.
Prazo — 06 dias.

Fiscal do contrato

Recebe o processo do controle interno e solicita a
entrega, confere no ato da entrega se 0s
produtos/servicos estdo de acordo com os relacionados
na nota fiscal, em caso positivo 0 gestor atestara
através de data, carimbo e assinatura o recebimento;

O atestado devera acontecer de forma a facilitar a
identificacdo do servidor responsavel pela conferéncia
e recebimento;

O procedimento de ateste é imprescindivel para o
pagamento da fatura;

Providencia o arquivo da nota fiscal atestada no
processo e encaminha via protocolo ao controle interno.
Prazo — 01 dia.

Controle Interno

Confere a nota fiscal com ordem de compra emitida ou
contrato;

Providencia certiddo com data e assinatura do titular do
departamento de Controle Interno que foi efetuado a
conferéncia acima citada;

Providencia liquidacdo da despesa;

Providencia juntada ao processo ao Departamento
Financeiro;

Prazo — 02 dias.

Departamento Financeiro

Providencia a emissédo ordem de pagamento;
Providencia crédito em conta do fornecedor, via
gerenciador financeiro ou oficio ao Banco observando
os tributos que devem ser retidos e€;

Providencia  assinatura do  responsavel pelo
Departamento Financeiro;

Encaminha para o Presidente;

Prazo — 05 dias.

Presidente

Para autorizacdo do pagamento e assinatura
Encaminha para Departamento Financeiro
Prazo — 01 dia.

Departamento Financeiro

Providencia crédito na conta do fornecedor para
finalizar o pagamento;

Envia processo ao departamento de contabilidade.
Prazo — 01 dia.

Departamento de Contabilidade

Para montagem do balancete (observando que devera
compor o balancete os documentos gerados no més,
ficando sempre o processo original completo para ser
arquivado no controle interno);

Caso seja fornecimento ou prestacdo de servicos
parcelado retorna processo para Departamento
responsavel para acompanhamento das etapas
seguintes;

Encaminha para Controle Interno;
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e Prazo - 10 dias ap6s o contador informar que o
balancete foi entregue ao TCM.

Controle Interno

e Verifica correta montagem do balancete e providencia
arquivo sequencial por ano, quando do recebimento da
via do TCM arquiva junto.

Enumera todas as paginas do balancete.

¢ Quando o processo original voltar do TCM substitui pelo
cbpia que esta arquivada.

e FIM.
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ANEXO Il

COMPRA DIRETA

RESPONSAVEL

DESCRICAO

RESPONSAVEL PELO

o Efetua planejamento de compras/servicos para o ano
SEGUINTE, PARA INCLUSAO NA LOA de cada ano,
preenche planilha de célculo considerando consumo
dia, més e ano para fundamentar o pedido;

e Preenche o Pedido de Compras / Servigco (PCS) padréo
do departamento de compra, caso nao tenha
produto/servico cadastrado solicita primeiro ao

DEPARTAMENTO departamento de compras para incluir, informando com
clareza as caracteristicas dos produtos/servicos dos
itens solicitados para faciltar o trabalho do
departamento de compras, sem especificar a marca,

¢ Indicar a destinacéo dos produtos/servigos (ex: no caso
de pecas para veiculos, informar as placas dos
veiculos, tipo, marca,etc);
¢ Indicar o fiscal do contrato;
Providencia PCS separadas para produtos e servicos
e Providencia CI com nimero e encaminha o pedido ao
Presidente.
e Carimbo e assinatura do responsavel pelo
Departamento
PRAZO- NO 1° ANO DO MANDATO, FAZER
LEVANTAMENTO NO PRIMEIRO DIA UTIL PARA ANALISE
E AJUSTE NA LOA.
DEMAIS ANOS até Julho PARA PERMITIR INCLUSAO NA
LOA E PARA QUE OS DEMAIS DEPARTAMENTOS possa
concretizar o processo de compra até 31 de dezembro e com
isso iniciar o ano com tranquilidade.
e Analisa o pedido e verificando sua necessidade e
Presidente constando na Cl ndmero, nome do Departamento,

carimbo e assinatura do titular, destinacdo e descrigédo
correta dos produtos/servicos faz despacho com ‘DE
ACORDO’ ao departamento de compras para
sequiéncia do processo via protocolo;

e Carimbo e assinatura do Presidente;
Caso ndo autorize retorna ao solicitante para
conhecimento;

e Prazo —-02dias.

Departamento de Protocolo

Providencia autuag¢éo e numeragéo do processo
Encaminha ao departamento de compras
e Prazo-mesmo dia.

e Verifica no ato da apresentacdo do pedido de
compra/servigos os itens abaixo:

f) Numero;

g)Nomenclatura da Unidade, Departamento e nome do
titular;

h) Carimbo e assinatura do titular do Departamento
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Departamento de Compras

i) Destinacdo dos produtos/servicos;
j) Descriminacdo clara e precisa dos produtos, ndo pode

constar marca dos mesmos e confere com o pedido
cadastrado no sistema de compras;

Na falta de qualquer informacdo acima, o pedido de
compras é devolvido imediatamente ao requerente para
nao atrasar o processo de compra,

Providencia 03 orcamentos para empresa cadastrada,
caso nao esteja, primeiro providencia cadastro do
fornecedor, observando a necessidade de cadastrar no
sistema os dados bancarios;

Elabora planilha de preco médio

Assina e carimba os or¢camentos/planilha e anexa ao
processo;

Elabora o0 mapa Comparativo das Propostas Comerciais
(Cotacgoes);

Classifica as melhores propostas numa planilha e
verificar a regularidade fiscal da(s) vencedora(s).
Encaminha ao DEPARTAMENTO FINANCEIRO PARA
EMISSAO DE DECLARACAO FINANCEIRA E APOS
AO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PARA
VERIFICAR ORCAMENTO;

Prazo — 30 dias.

Departamento Financeiro

Emitir declaracdo de suficiéncia financeira no periodo
solicitado;

Encaminha ao Departamento de Contabilidade;

Prazo- 02 dias.

Departamento Contabilidade

Emite atestado de enquadramento or¢camentaria e/ou
pré-empenho;

Encaminha ao Presidente para deliberacdo/autorizagéo;
Prazo 02 dias.

Presidente

Apo6s andlise e autorizada a compra encaminha para
Comisséo Permanente de Licitacdo para
prosseguimento ao processo;

Indeferido a solicitagcdo de compra retorna ao secretario
solicitante para conhecimento e informacdo para o
Departamento que efetuou o pedido;

Prazo — 02 dias.

Comissdo Permanente de Licitagdo

Define modalidade de licitagéo;

Elabora despacho justificando a escolha pela compra
direta (inexigibilidade ou dispensa);

Encaminha para Assessoria Juridica;

Prazo — 10 dias.

Procuradoria Juridica

Verifica regularidade do processo e emite parecer;
Providencia minuta do contrato (se houver);
Prazo - 05 dias.

Comissdo Permanente de Licitacdo

Providencia Termo de Adjudicacao;
Encaminha a presidéncia para Adjudicacao;
Providencia envio dos dados ao TCM

e Prazo 02 dias
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e Para adjudicacdo
Presidente o Definir da necessidade de contrato ou ordem de compra

e Encaminha para CPL

e Prazo - 02 dias.

e Providencia portaria do fiscal do contrato;

e Sendo contrato providencia junto Procuradoria a
confeccdo do mesmo e solicita CADASTRO DOS

Comissdo Permanente de Licitacdo CONTRATOS no sistema;

e Solicita ao gestor do contrato providenciar assinaturas
no contrato, gestor e contratado;

¢ Envia ao departamento de contabilidade para emissdo
do empenho.
Prazo — 05 dias.
Providencia empenho, ndo tendo dotagdo suficiente

Departamento de Contabilidade efetua suplementacgé&o para posterior empenho;

e Providencia assinatura do na nota de empenho

¢ Encaminha para Controle Interno.

e Prazo — 03 dias

e Verifica a conformidade de todo o processo e emite

Controle Interno

certidao;
N&o estando conforme retorna ao setor para
regularizacéo.

Prazo — 04 dias.

Departamento de Compras

Emite Ordem de Compra/Servigo, informando local e
prazo de entrega dos produtos/servigos, informacdes
sobre o preenchimento da Nota Fiscal, nimero do
processo e assinatura do responsavel pelo
departamento de compras;.

Prazo — 06 dias.

Fiscal do contrato

Recebe o processo do controle interno e solicita a
entrega, confere no ato da entrega se o0s
produtos/servigos estido de acordo com os relacionados
na nota fiscal, em caso positivo o0 gestor atestara
através de data, carimbo e assinatura o recebimento;

O atestado devera acontecer de forma a facilitar a
identificacdo do servidor responsavel pela conferéncia
e recebimento;

O procedimento de ateste é imprescindivel para o
pagamento da fatura;

Providencia o arquivo da nota fiscal atestada no
processo e encaminha via protocolo ao controle interno.
Prazo — 01 dia.

Controle Interno

Confere a nota fiscal com ordem de compra emitida ou
contrato;

Providencia certiddo com data e assinatura do titular do
departamento de Controle Interno que foi efetuado a
conferéncia acima citada;

Providencia liquidacéo da despesa;

Providencia juntada ao processo ao Departamento
Financeiro;
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Prazo — 02 dias.

Departamento Financeiro e Providencia a emissdo ordem de pagamento;

e Providencia crédito em conta do fornecedor, via
gerenciador financeiro ou oficio ao Banco observando
os tributos que devem ser retidos e€;

e Providencia assinatura do  responsavel pelo
Departamento Financeiro;

e Encaminha para o Presidente;

e Prazo —05dias.

Presidente e Para autorizacdo do pagamento e assinatura

e Encaminha para Departamento Financeiro

e Prazo - 01 dia.

Departamento de Contabilidade e Para montagem do balancete (observando que devera
compor o balancete os documentos gerados no més,
ficando sempre o processo original completo para ser
arquivado no controle interno);

e Caso seja fornecimento ou prestacdo de servigos
parcelado retorna processo para Departamento
responsavel para acompanhamento das etapas
seguintes;

e Encaminha para Controle Interno;

e Prazo - 10 dias ap6s o contador informar que o

balancete foi entregue ao TCM.

Controle Interno

Verifica correta montagem do balancete, enumera todas
as paginas e providencia arquivo sequiencial por ano,
quando do recebimento da via do TCM arquiva junto.
Quando o processo original voltar do TCM substitui pela
cOpia que esta arquivada.

FIM.
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