R
()

CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUARI

MINAS GERAIS

hkkk

INSTRUGAO NORMATIVA N° 008, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2022

"Estabelece normas sobre a requisicéo,
processo, execucao de compras da Camara
Municipal de Araguari®.

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Araguari, no uso de suas
atribuigdes constitucionais e orientacdes determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

CAPIiTULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Todo o procedimento para a aquisicao de materiais, equipamentos, servigos
ou outros bens moveis regular-se-a por esta Instrugdo Normativa.

Art.

2° Compete exclusivamente ao Setor de Compras da Camara Municipal a

responsabilidade pela execucdo do procedimento instaurado nesta Instrugao
Normativa, dentre eles:

VI.

Manter o Departamento de Licitagcdo informado sobre a necessidade de
promogao dos procedimentos necessarios e que antecedem a realizagdo de
compras;

. Realizar entradas no sistema de compras para compor processo licitatério, e

posterior entrada, apds homologagcdo e assinatura do contrato do licitante
vencedor do certame, para realizacdo dos pedidos e ordens de servicos de
acordo com as necessidades da Camara Municipal;

Realizar emiss&o de parcelas dos gastos oriundos das necessidades da Camara
Municipal, encaminha-los ao setor de Contabilidade para liquidagao de empenho
e posterior pagamento;

. Receber e processar requisicbes de compras de pronto pagamento (pequenas

despesas), para atender as necessidades da Camara Municipal;

Cadastrar e manter atualizado os dados dos fornecedores, via sistema e emitir
CRC (Certificado de Registro Cadastral) quando solicitado;

Realizar cotacbes de preco com fornecedores para compor processos de
compras.
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VII. Receber e processar requisicdes de compras expedidas pelo almoxarifado ou
pelos diversos departamentos da Camara;

VII. Promover requisicbes a Superintendéncia Administrativa para a
realizacao de compras;

VIII. Acompanhar as compras em andamento até a entrega efetiva do material
adquirido;

IX. Manter registros das operacdes de compras;

Art. 3° O procedimento para aquisigdo dos bens descritos no art. 1°, caput, regerse-
a nos seguintes termos:

§ 1° — Constatada a necessidade de aquisicdo moveis, insumos e demais materiais,
ou ainda a contratacdo de servicos, os Departamentos e Setores deverao
formalizar Requisi¢ao Interna a Administracao, a qual apds autorizado remetera ao
Setor de Compras;

§ 2° — De posse da requisicao interna e antes de efetuar a aquisicdo, o Setor de
Compras devera verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria, a previsibilidade
financeira para a respectiva aquisicao e ainda se o objeto é passivel de exigéncia
de processo licitatorio;

§ 3° — Existindo dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira e ndo sendo a
compra passivel de processo licitatério, o Setor de Compras emitira ordem de
compra direta, em duas vias, sendo a primeira via encaminhada ao fornecedor e a
segunda via destinada ao arquivo;

§ IV — Havendo a necessidade de elaboragdo do competente processo licitatorio
esse devera ser procedido de conformidade com o estabelecido na Lei Federal n°
14.133/2021. As compras feitas com base em processo licitatério, apds
homologados, observardo também o disposto no inciso anterior

§ 5° — Inexistindo dotagdo orgamentaria, o Setor de Compras comunicara a
Administracdo, a impossibilidade da realizacdo da aquisigdo, arquivando-se a
requisicdo interna; Existindo justificativa da relevancia e real necessidade da
aquisicao, podera ser procedida pelo setor contabil a respectiva suplementagao da
dotacdo orgamentaria, conforme o caso, a qual devera ser feita com a observagao
da legislacao especifica em vigor.

§ 6° — Na auséncia de disponibilidade financeira, o Setor de Compras comunicara a
Administracdo, que a aquisicdo ficara vinculada a previsdo de recursos
programada;

Paragrafo Unico — As compras de materiais ou contratacdes de servicos para as
quais ndo ha exigibilidade de licitacdo, deverdo ser precedidas da elaboragdo de
orcamento ou pesquisa de prego de no minimo 03 (trés) fornecedores, podendo-se
utilizar para maior agilidade a comunicagéo via e-mail, coletas de precos de outros
orgaos ou coletas de pregos via internet.



R
()

CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUARI

MINAS GERAIS

hkkk

Art. 4° Toda nota fiscal apresentada a Camara Municipal devera estar
acompanhada da respectiva ordem de compra emitida pelo Setor de Compras.

§ 1° O Fiscal de Contrato de Contratos deverdo atestar o recebimento da
mercadoria ou prestacao do servigo caracterizando a liquidagao da despesa.

§ 2° O descumprimento do previsto no caput sera considerado como aquisigao
irregular, acarretando na n&o aceitagao da despesa pela Camara Municipal.

§ 3° A Administragao, Departamento ou Setor que solicitou a aquisi¢ao irregular
responsabilizar-se-a solidaria e ilimitadamente perante o fornecedor.

Art. 5° A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelo
Ordenador da despesa acarretara na sua responsabilizagao nos termos da Lei.

Paragrafo Unico - Verificada a inobservancia desta Instrucdo a Controladoria
Interna adotara as providéncias de ordem legal.

CAPIiTULOII

NORMAS GERAIS

Art. 6° - As acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 7° - A Lei Federal n® 14.133/2021estabelece procedimentos rigidos para os
processos de licitacao e contratos administrativos.

Art. 8° - E necessaria a padronizagdo e normatizacdo das solicitacdes de compras,
processos licitatorios, termos aditivos aos contratos e atas de registro de pregos no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 9° - A Administracdo devera planejar, com antecipagdo, suas compras,
conforme normas estabelecidas nesta Instrugao.

Art. 10° - Todas as compras serao centralizadas no Setor de Compras e Licitagoes,
sendo vedada a realizacdo de compra/servico sem a devida autorizagao.

§ 1° - Qualquer despesa realizada em nome da Camara Municipal de Araguari e
sem a devida autorizagao sera nula e ndo sera objeto de formalizagdo de processo
de compra, devendo o servidor responsavel assumir o 6nus junto ao fornecedor.
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CAPITULO 1l

DO PROCESSO DE COMPRA DIRETA E DEMAIS PROCESSOS DE COMPRAS E
LICITAGAO

SEGAO | - DOS PROCESSOS DE COMPRA DIRETA

Art. 11° - A compra direta € aquela realizada sem licitacdo, em situacoes
excepcionais, expressamente previstas em lei.

Art. 12° - Podera ser realizada a compra direta nos limites estabelecidos da lei
8666/93 e a nova Lei de Licitagdes, lei 14133/21.

Paragrafo unico - Esse montante equivale a cada objeto dentro do exercicio
financeiro, ou seja, anual, sendo vedado o fracionamento de despesas para
enquadramento na compra direta.

Art. 13° - A realizagdo da compra direta nos moldes do item acima sera realizada
através de processo simplificado de compra, devendo obedecer ao seguinte
procedimento:

| — Preenchimento da Solicitagdo de Compra nos moldes do art. 3° pela
Administracao;

Il — Solicitacdo de documentagcdo de habilitagdo juridica para as empresas nao
cadastradas, sendo:

a) Para pessoas juridicas: Contrato social ou ultima alteragdo contratual para
sociedades comerciais, Registro Comercial no caso de empresa individual.

b) Para pessoas fisicas: RG, n° do PIS, endere¢co completo;
lIl - Solicitagdo de documentacao de regularidade fiscal do fornecedor, sendo:

a) Para Pessoas Juridicas: CNPJ, Inscricao Estadual, certiddes de regularidade
junto ao Municipio, Estado, Unido, Seguridade Social, e Fundo de Garantia por
Tempo de Servico, Justica do Trabalho;

b) Para Pessoas Fisicas: CPF, certidbes de regularidade junto ao Municipio,
Estado, Unido;

IV — Nos casos de compra/servico de entrega parcelada, devera ser efetivado
contrato para se definirem as condigbes pré-estabelecidas e o fiscal responsavel,

V — Quando se referirem a obras devera ser anexado ao processo simplificado a
ART emitida pelo engenheiro responsavel e projeto basico da obra;

Art. 14° - Nas compras diretas, deverdo ser verificados se a pessoa juridica
contratada possui em seu quadro societario cdnjuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral até o terceiro grau, do Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e
Secretarios do Poder Executivo Municipal ou dos titulares de cargos que Ihe sejam
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equiparados e dos dirigentes de orgaos da administracdo direta ou indireta
municipal, da Camara de Vereadores ou servidor investido em cargo de diregéo e
de assessoramento, sendo vedada a contratagdo nesses casos por compra direta,
ressalvada a apresentagéo de justificativa que demonstre a vantajosidade para a
Camara Municipal.

Diagrama de Parentesco

Parente em linha reta Parente Colateral Parente por afinidade
1° grau Pai, mae e filho (a) Padrasto, madrasta,
enteado (a), sogro
(a), genro e nora
2° grau Avo, Avo e neto (a) Irmaos Cunhado (a) avb e
avo do conjuge
3° grau Bisav0, Bisavo e bisneto Tio (a) e Sobrinho (a) Concunhado (a)
(a)

Paragrafo unico — Também devera ser verificado as vedagbes impostas pela
Constituicao Federal, no art. 54°, incisos |, alineas “a” e “b” quanto a empresas que
possuem em seu quadro societario agente politico detentor de mandato eletivo,

sendo solicitada declaragao de nao parentesco.

Art. 15° - O prazo minimo previsto para tramite do processo simplificado de compra
direta € de 5 (cinco) dias uteis.

Paragrafo unico — Para cumprimento do prazo estipulado neste artigo, a
Administracdo devera encaminhar as solicitagbes com antecedéncia e com toda a
documentagdo aqui descrita para que nao haja prejuizo ou perda do lapso
temporal.

SECAO Il - DOS DEMAIS PROCESSOS DE COMPRAS E LICITAGCAO

Art. 16° — As compras realizadas com valores superiores ao previsto no art. 12° da
presente instrucdo serdo realizadas através de processo de licitagdo completo
conforme previsto na Lei n°® 14.133/2021.

Art. 17° A partir do Termo de Referéncia, o Setor de Compras e Licitagdes definira a
modalidade de licitacdo aplicavel a efetuacdo da compra nas diretrizes da Lei n°
14.133/2021, observando-se os valores estimados da contratagao.
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CAPITULO IV

DO PEDIDO DE COMPRA, DO EMPENHAMENTO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
DA DESPESA

Art. 18° — Concluidos os procedimentos legais para a realizagao da compra, seja por
compra direta, dispensa, inexigibilidade, pregdo e modalidades previstas na Lei n°
14.133/2021, sera gerado no sistema de Compras o Pedido de Compra.

Art. 19° — A emisséo da Parcela do Pedido de Compra sera gerado pelo Setor de
Compras, Conforme Solicitagdes dos Departamentos de Almoxarifado, Patrimbnio e
Administracdo e via e-mail ou What'App ao fornecedor, para em posse da parcela
emitida realizar a entrega do material ou execugao do servigo.

Art. 20° - Nenhuma compra sera realizada sem a emisséo prévia da Parcela do
Pedido de Compra, que sera base para emissao da nota fiscal correspondente.

Art. 21° - Os dados dos Pedidos de Compras serdao base para emissao de prévio
empenho, através de sistema de integracdo entre sistema de compras e
contabilidade.

Art. 22° — Os documentos fiscais deverdo conter o numero da Parcela do Pedido de
Compra a que se vincula. A nota fiscal devera vir preenchida corretamente, sem
rasuras e datadas, acompanhada com a requisi¢ao.

Art. 23° — Recebida as notas fiscais e demais comprovantes necessarios a
comprovar a efetiva liquidagdo da despesa, examina-os quanto aos aspectos
formais, tomando por orientagcdo as exigéncias legais, e devidos aceites e
confirmacdes de recebimento definitivo por parte do Fiscal e/ou Gestor de Contrato..

Art. 24° — Nao estando habil para o pagamento ou nao tendo sido observados os
procedimentos definidos nesta Instrugdo Normativa a nota fiscal e demais
documentos serao devolvidos a area que os encaminhou.

Art. 25° — Estando a documentagdo em ordem, procede ao pagamento conforme
rotina estabelecida na Instrucdo Normativa relativa aos procedimentos do
Departamento Financeiro.

CAPIiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26°. Constitui dever do responsavel pelo Departamento de Compras
disponibilizar, sempre que solicitado pelos seus superiores e pela Controladoria
Interna da Camara Municipal, relatérios gerenciais, mapas de resumo de entrada e
saida de bens e materiais de consumo para registro e conferéncia e relatério do
inventario fisico do estoque.
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Art. 27°. O nao cumprimento do disposto nesta IN ensejara a responsabilidade civil
e criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao descumprimento, sem
prejuizo da aplicagdo das medidas disciplinares previstas no Estatuto dos
Servidores, que gere os servidores da Camara Municipal de Araguari, e da agao
para o ressarcimento de eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos
municipais.

Art. 28°. Cabera a Controladoria Interna da Camara Municipal expedir normas
complementares a esta IN.

Art. 29°. Aplica-se aos procedimentos descritos na presente IN, no que couber, o
disposto na seguinte lei federal n® 14.133/2021, sem prejuizo do disposto em outras
leis e regulamentos, municipais, estaduais e federais correlatos.

Art. 30°. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao,
produzindo efeitos a partir de xx de xxxxxxx de 20xx.

Camara Municipal de Araguari, Estado de Minas Gerais, em 29 de novembro de

2022.
LEONARDO Assinado de forma
RODRIGUES DA digital por LEONARDO
SILVA RODRIGUES DA SILVA

NET0:04071943637 NETO:04071943637

Leonardo Rodrigues da Silva Neto
Presidente



		2022-11-29T16:35:24-0300
	LEONARDO RODRIGUES DA SILVA NETO:04071943637




