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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N°. 004/CMGM/2016.

“Dispde sobre as normas gerais para realizacao de despesas
no ambito desta Camara Municipal e da outras
providéncias.”

O COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
DE GUAJARA-MIRIM/RO, no uso das atribuicBes e prerrogativas legais atribuidas no art. 6°
c/c com inciso | do 9° da Lei Municipal n°. 1.898/GAB/16, de 24 de maio de 2016;

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto no art. 31 e 70, da Constituicdo Federal, art. 54,8 tnico e 59, da Lei Complementar n°.
101/2000, art. 46, da Constituicdo Estadual; e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagcdo dos procedimentos para a
realizacdo de despesas nesta Camara Municipal, visando a efetivacdo das acdes de controle
interno e atendimento aos artigos 56, 57 e 58 da Resolugéo Legislativa n°. 004/CMGM/12, de 14
de setembro de 2012, bem como as normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Rondo6nia, no sentido de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade nos gastos
administrativos internos,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Ficam estabelecidas as normas gerais para a realizacdo das despesas no
ambito na Camara Municipal de Guajara-Mirim, através dos procedimentos definidos nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 2°. Toda aquisicdo de bens ou servigos devera iniciar-se com a abertura de
processo administrativo regular, mediante solicitacdo dirigida ao Presidente da Camara, via
Sistema de Compras e Licitacdes, onde se discriminem:

| - a &rea/setor requisitante;

Il - 0 objeto a ser adquirido e sua destinacdo, especificando quantidade, unidade e
especie;

I11 - a estimativa de valor e apresentacdo de orgcamento;
IV - a dotacdo orcamentaria especifica com saldo suficiente;

V - assinatura e identificacdo do responsavel pela area requisitante;



PODER LEGISLATIVO )
BT CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM
cuasarAmirm/ro  UNIDADE DE COORDENACAQO DE CONTROLE INTERNO - UCCI

8 1°. A requisicdo para a aquisicdo de bens ou servicos a ser utilizada devera ser feita
em formulario proprio, conforme o “Anexo |” desta Instrucdo, apresentando numeragao
sequencial com espaco reservado para o protocolo geral, devendo ser observado:

a) quando requisitada a aquisi¢do de bens patrimoniais (equipamentos ou maquinas),
serdo especificadas e justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas dos bens, levando em
consideracdo a finalidade a que se destinam;

b) quando requisitada a contratacdo de servi¢os, a requisicdo deverd conter a
descricdo suficiente do tipo de servico a contratar, a indicacdo de sua finalidade, bem como o
projeto basico, conforme admitir a espécie de servico.

§ 2° O ordenador da despesa sera o Presidente da Camara ou aquele a quem ele
delegar a funcdo em ato proprio, devendo ser dada a devida publicidade ao ato.

8 3°. A auséncia de qualquer um dos itens citados no caput desse artigo impedir o
prosseguimento do processo.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3°. Depois de atendido o disposto no art. 2°, 0 processo devera seguir para 0
Sistema de Compras e Licitagdes para cumprir as seguintes normas:

| - atestar a existéncia ou ndo do material requisitado junto ao almoxarifado;

Il - efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no
minimo, 03 (trés) cotacdes de precos diferenciados, caso ndo esteja anexada a solicitacdo, para o
embasamento do processo;

Il - averiguar a necessidade do processo licitatorio, colocando na requisi¢do o seu
namero e proceder ao inicio do processo, conforme art. 38 da Lei 8.666/93,;

IV - observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboracdo de
contratos;

V - verificar a regularidade fiscal do fornecedor em cumprimento as determinacGes
legais do Art. 29, Ill, da Lei 8.666/93, para quaisquer despesas, anexando ao processo
administrativo os comprovantes respectivos.

8 1°. Nos casos de compras ou contratacao de servicos diretos, o Sistema de Compras
e LicitagcOes efetuard a pesquisa de precos junto aos fornecedores, podendo ser, conforme o caso,
informal (via telefone, internet ou outros meios possiveis) ou formal (documentada);

8 2° Se a modalidade da compra ou contratacdo de servicos for por meio de
licitacdo, seguird os seguintes procedimentos:

| - o Sistema de Compras e Licitacdes encaminhard o Processo Administrativo ao
Administrador/Diretor Geral e ao Gabinete da Presidéncia para autorizacdo de abertura de

procedimento licitatorio e nomeagéo da equipe de Pregéo, se for o caso;
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Il - a Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL providenciara a elaboracdo da
minuta do Edital de Licitacdo, do Contrato e demais documentos necessarios, submetendo as
minutas ao exame prévio e pareceres do Departamento Juridico, que devera opinar sobre sua
conformidade com a Legislacdo aplicavel, bem como da Unidade Central de Controle Interno —
UCCI da Camara Municipal, para parecer conclusivo;

I11 - aprovado pela Procuradoria Juridica e pela Unidade Central de Controle Interno,
o Edital serd assinado pelo Administrador/Diretor Geral e pelo Presidente da Comissédo
Permanente de Licitacdes e/ou, no caso de licitagdes pela modalidade de pregdo, sera assinado
pelo Administrador/Diretor Geral e pelo Pregoeiro designado através de Portaria da Presidéncia
da Camara;

IV - assinado o Edital, sera dada publicidade a licitagdo, nos termos do art. 21 da Lei
n°. 8.666/93;

V - processada a Licitacdo, sera o resultado submetido a adjudicacédo, conforme o
caso, e homologacdo do Presidente da Camara Municipal;

Art. 4° Ficard a cargo da Diretoria Financeira e/ou Contabilidade, certificar a
existéncia de dotacdo e saldo orcamentario para fazer face a despesa, nos termos dos artigos 16 e
17 da Lei Complementar n® 101/2000, elaborando quando for o caso o impacto or¢camentario
financeiro.

8 1°. A emissdo da nota de empenho ficara a cargo da Diretoria Financeira e/ou
Contabilidade, devendo constar na mesma o numero do processo licitatorio ou o nimero do
contrato, anexando a copia do mesmo.

8 2° A CPL solicitard a Diretoria Financeira e Contabilidade, a emissdo da nota de
empenho que devera conter a autorizacdo do Presidente da Camara, como ordenador de despesa,
ou a de quem ele delegar em ato préprio, devendo ser anexada ao processo administrativo de
compras e/ou contrato.

Art. 5°. Todo processo administrativo de compras e/ou licitatdrio e contratos devera
ser enviado pela Administracdo e/ou Diretoria Geral ao Controle Interno que emitira parecer
conclusivo, observando se o mesmo se encontra de acordo com as normas e principios
pertinentes, de acordo com legislacdo vigente que rege a matéria.

8 1° O Controle Interno manifestara a legalidade da despesa, adotando carimbo,
parecer ou relatorio avaliando o desenvolvimento do processo antes da realizagdo da despesa.

8 2°. Apoés a verificagdo contida no caput deste artigo, o Controle Interno fara
despacho devolvendo o processo & Administracdo e/ou Diretoria Geral para os devidos fins.

Art. 6°. A ordem de compra do material ou prestagdo de servigos sera emitida pelo
ordenador da despesa e encaminhada pelo Sistema de Compras e Licita¢fes ao fornecedor.

Art. 7°. A Diretoria de Material e Patrimonio € responsavel pelo recebimento do bem
e/ou servico adquirido ou contratado, atestando a regularidade do fornecimento no verso da nota
fiscal respectiva e dando a liquidacéo da despesa no verso da nota do empenho, encaminhando o
processo a Administracdo e/ou Diretoria Geral.
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Paragrafo Unico. Constatada irregularidade no fornecimento, a Diretoria de Material
e Patrimbnio ndo recebera o objeto e providenciard a notificacdo para que o fornecedor
regularize o cumprimento de suas obriga¢oes.

Art. 8°. Apos a verificacdo das exigéncias do artigo anterior e do disposto no art. 62
da Lei 4.320/64, a Administracdo e/ou Diretoria Geral determinarad a Diretoria de Orcamento e
Financeira o pagamento da Nota de Empenho.

Paragrafo Unico. Todas as notas de empenho serdo pagas através de cheques
nominativos, transferéncias ou depdsitos bancarios.

Art. 9°. A Diretoria Financeira encaminharé ao Controle Interno, até o dia 15 do més
subsequente, as pastas contendo os balancetes mensais e as notas de empenho e seus respectivos
comprovantes de despesas do més anterior, em ordem das unidades orcamentarias conforme
instrucdes do Tribunal de Contas, para conferéncia.

Paragrafo Gnico. As notas de empenho referentes as despesas com publicidade e
divulgacdo, deverdo ter anexado exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo
demonstrando o contetdo da matéria publicada, devidamente identificada, ou de termo descritivo
do que foi veiculado pelo radio ou televisdo, ndo podendo constar destes, nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos nos termos
do § 1° do art. 37 da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A Administracdo e/ou Diretoria Geral fica responsavel pela implementacéo
da presente Instru¢cdo Normativa, orientando as areas envolvidas, bem como supervisionando a
sua aplicacdo, com o auxilio ao Sistema de Compras e Licitacdes e ainda:

a) cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacoes;

b) alertar a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento e aumento da
eficiéncia dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa;

c) manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da Camara
Municipal.

Art. 11. Para as despesas destinadas a atender situacdes de emergéncia, cuja
execucdo exija rapidez, aplicam-se, no que for possivel, as rotinas previstas neste ato, mantendo-
se obrigatoria a autorizagcdo e empenhamento prévio.

Art. 12. A realizagdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitacdes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa sujeitard o responsavel ao pagamento dos valores
correspondentes.
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Art. 13. A programacdo das compras, contratacdes e licitacbes, ficara a cargo da
Administracdo e/ou Diretoria Geral e do Sistema de Compras e LicitacOes, de acordo com a
ordem de entrega das Requisicdes.

Art. 14. A solicitagdo de documentos ou informacdes feita pelo Controle Interno a
qualquer unidade responsavel da Administracdo Interna devera ser atendida no prazo maximo
de 24 horas, sob pena responsabilizagéo funcional em processo administrativo, de conformidade
com o Art. 160, c/c o Art. 165 e seguintes da Lei n° 347/93, de 03/10/1993 — (Estatuto dos
Funcionarios do Municipio de Guajara-Mirim/RO).

Art.15. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Unidade Central de Controle Interno da Camara de Guajard-Mirim/RO, 11 de
novembro de 2016.

ELIVANDO DE OLIVEIRA BRITO
Coordenador Central da UCCI
Decreto n°. 1.381/CMGM/16

Aprovo, Publique-se.

PAULO NEBIO COSTA DA SILVA
Presidente da CMGM/RO
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ANEXO |
REQUISICAO DE COMPRAS/SERVICOS

PROTOCOLO N¢: DATA:
/ /
Setor Requisitante:
Responsavel: Cadastro n®.:
ITEM | QTDE DISCRIMINACAO FINALIDADE

JUSTIFICATIVA:

Setor Requisitante Administracdo/Diretoria Geral

Encaminha-se ao Sistema de Compras e Licitacdes
Em / / : para os procedimentos necessarios.

Em / /

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo
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ANEXO 11
PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COMPRAS
NUMERO DATA CLASSIFICACAO MODALIDADE ORIGEM
ITEM DISCRIMINACAO UNIDADE | QTDE

PRECO E FORNECEDOR MAIS VANTAJOSO

Apos levantamento de precos junto as empresas do ramo, conforme cotagBes anexas, concluimos que a melhor

proposta foi apresentada pela empresa a seguir mencionada.

Empresa:

CNPJ N°..

/ -

DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS OU CONTABILIDADE

CLASSIFICACAO RESPONSAVEL
ORCAMENTARIA VALOR ORGADO R$ SALDO INFORMACAO
Em
/ /
ANALISE DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO Em (A/\nexo)/

Sistema de Compras e LicitacGes

Administracdo/Diretoria Geral

Gabinete do Presidente

Cumprindo os procedimentos e
analisado pelo Controle Interno,
solicitamos o deferimento do
Processo.

Em / /

Ciente.
Encaminha-se ao Presidente para
autorizar a despesa.

Em / /

De acordo.

Com base nas informagdes deste
Processo Administrativo, autorizo
a realizacdo da despesa aqui
prevista.

Em / /

Assinatura e Carimbo

Assinatura e Carimbo

Assinatura e Carimbo




