MUNICIPIO DE PARANAGUA )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2015.

Regulamenta o Procedimento de Controle
Interno nas Solicitacbes de Despesas ou
Compras dos Orgdos da Administracdo
Publica Direta e Indireta do Municipio de
Paranagua — PR.

A Controladoria Geral do Municipio de Paranaguda — PR, no uso das
atribuic6es que Ihe conferem, e com fulcro no disposto na Lei n°. 4.320, de 17
de marco de 1964, na Lei n°. 8.666/93 e na Lei Complementar n. 101, de 04
de maio de 2000:

Considerando ser necessario regulamentar e orientar as acdes dos agentes
publicos que devem obedecer aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e  eficiéncia, eficacia,
economicidade, efetividade;

Atendendo a Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993, que estabelece
procedimentos rigidos para o0s processos de licitacdo e contratos
Administrativos e a lei n® 10.520 de 17 de Julho de 2002, que estabelece os
procedimentos sobre o Pregéo;

Ponderando ser necessaria a padronizacdo e normatizacdo dos
procedimentos de solicitacfes de despesas publicas ou compras no ambito
do Poder Executivo, de forma a orientar os érgdos da Administracdo Publica
Municipal para a correta observancia acerca das regras gerais para a
aquisicao de bens, servigos e obras.

NORMATIZA:

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade definir os mecanismos de
controle interno que devem ser objeto de analise, atualizacdo ou expansao,
com o fim de alcangar o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional.
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Art. 2°. Compete a Secretaria Municipal de Abastecimento e Almoxarifado
Central - SEMAC e aos demais Orgdos responséaveis pelas compras na
Administracdo direta e indireta, a realizacdo das rotinas e procedimentos de
controle internos relativos ao atendimento dos critérios padronizados para a
solicitacdo de despesas publicas ou compras para o correto exercicio dessas
atividades, em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 3° O interessado em proceder a solicitacdo de despesa publica ou
compra deve elaborar o Oficio de Solicitacdo de Compra, documento padrédo
que orienta e formaliza a interesse em aplicar recursos publicos conforme
Anexo | desta Instrugcdo Normativa, devidamente assinado, e encaminha-lo a
Secretaria Municipal de Abastecimento e Almoxarifado Central - SEMAC,
para autorizacao da abertura do processo administrativo de compras.

Paragrafo unico. Deverdo vir anexados ao Oficio de Solicitacdo de Compra
0S seguintes documentos:

| — Termo de referéncia com a descricdo pormenorizada do objeto e suas
especificacdes contendo todos os itens que integram o Anexo Il desta
Instrucdo Normativa.

Il — Pesquisa de precos com o minimo de trés orcamentos;

a) As propostas de precos (orcamentos) deverdo conter a especificacdo do
objeto a ser adquirido (compra, servico ou obras), o valor unitario por item,
valor total da aquisi¢do, prazo de validade, carimbo do CNPJ, assinatura do
representante legal ou pessoa autorizada. Nos casos em que 0S orgcamentos
forem processados via internet, preferencialmente converter para formato
digital através de um scanner, ndo sendo possivel este procedimento imprimir
as propostas contendo o endereco eletrdnico da empresa e do site impressos
no cabecalho e no rodapé da folha.

Il — Bloqueio da despesa na dotacdo or¢camentéria correspondente,
devidamente assinada pelo responsavel.

Art. 4°. Os documentos, 0S comprovantes e 0s registros de execucao de
despesas, bem como dos demais atos de gestdo com repercussdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial praticados pelos
administradores dos orgaos e entidades da Administracdo Municipal direta e
indireta devem estar disponiveis, ordenados e atualizados para exame in loco
ou para remessa, quando requisitados.
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Art. 5°. Demais assuntos pertinentes aos processos de compras, empenho,
liquidacédo, pagamento, garantia, sistema de registro de precos e temas sobre
licitacbes serdo tratados em instru¢cdes normativas especificas.

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

Paranagua — PR, 24 de Agosto de 2015.

Paulo Charbub Farah
Controlador Geral do Municipio



MUNICIPIO DE PARANAGUA )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO | - INSTRUCAO NORMATIVA N° 3/2015
OFICIO DE SOLICITACAO DE COMPRA

Oficio n®.:xxxxx /2015
Paranagua, xx de XXXXXX De 2015.

Ao

Exmo. Sr.
XXXXXX

Prefeito Municipal

Assunto: Solicitacdo de despesa para XXXX

Exmo. Sr. Prefeito,

Venho por meio deste solicitar a autorizagdo para efetuar as despesas
publicas aqui discriminadas conforme Termo de Referéncia em anexo.

Declaro estar ciente que devem ser obedecidos todos os ditames
estabelecidos pela Lei Federal n°. 8.666/93 e demais legislagbes em vigor.

De acordo com a Instrucdo Normativa N° 3/2015, seguem as
especificacfes desta solicitacdo:

A despesa publica destina-se

Custeio
ao:

Investimento |:|

Justificativa:

(Discorrer sobre a necessidade da despesa, da relevancia da mesma e sua
vinculagdo com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgcamentérias e Lei
Orcamentaria Anual. Toda e qualquer despesa deve ter a justificativa sobre o
interesse publico em sua realizacao.)

Sendo estas as especificidades da aplicacdo da despesa, solicito ao
Exmo. Sr. Prefeito que julgue a conveniéncia da autorizacao.

Sem mais para o0 momento, aproveito a oportunidade para expressar
meus votos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

Nome do Secretério
Identificacdo da Secretaria
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ANEXO Il — INSTRUGCAO NORMATIVA N° 3/2015
TERMO DE REFERENCIA

Em atenc¢do ao Oficio de Solicitagcdo de Compra apenso a este, segue o pedido com
as especificagdes minimas necessarias:

1 — Definicdo pormenorizada do objeto.
2 — Justificativa para a aquisicdo do objeto.

3 — Condic¢des de garantia ou assisténcia técnica do objeto — Conforme orienta a Lei
Federal n°. 10.520 de 2002 em seu Art. 3°, 1l

4 — Orcamento(pesquisa de pre¢os) — Conforme orienta a Lei Federal n°. 10.520 de
2002 em seu Art. 3°, 111

5 — Dotagdo orcamentaria — Lei de Responsabilidade Fiscal — LC. N°. 101/00 em seu
Art. 16.

6 — Condi¢Bes de habilitagcdo - Artigo 4°, XlII da Lei Federal n°.10.520/2002.

6.1 Habilitacdo Juridica — documentos exigidos no Art. 28 da Lei Federal n°.
8.666/93.

6.2 Regularidade fiscal — documentos exigidos no Art. 29 da Lei Federal n°.
8.666/93.

6.3 Capacitacdo Técnica — documentos exigidos no Art. 30 da Lei Federal n°.
8.666/93.

6.4 Capacitagdo econdmico-financeira — documentos exigidos no Art. 31 da Lei
Federal n°. 8.666/93.

7 — Forma de apresentacdo da proposta e suas condiges.
8 — Condicdes de recebimento do objeto.

9 — Prazo de entrega e forma de pagamento ou cronograma fisico financeiro —
conforme orienta a Lei Federal n°. 10.520 de 2002 em seu Art. 3°, I.

10 — Local de entrega — funcionério responsavel, local e horario.
11 — Amostras — em atencdo ao Artigo 43, 83° da Lei Federal n°. 8.666/93.

12 — Obrigacgbes da contratada — conforme orienta a Lei Federal n°. 10.520 de 2002
em seu Art.3, I.

13 — Obrigacdes da contratante — conforme orienta a Lei Federal n°. 10.520 de 2002
em seu Art. 3, I.
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14 — Sancbes administrativas — conforme orienta a Lei Federal n°. 10.520 de 2002
em seus Art. 3, | e Art. 7° e artigo 86 Lei Federal n°. 8.666/93.

15 — Garantia contratual — em atencdo ao Art. 56, § 1° a 5° da Lei Federal n°.
8.666/93.
16 — Fiscalizagdo — em atengéo ao Artigo 67 da Lei Federal n°. 8.666/93.

17 — Outras informag¢des — em atencdo ao Artigo 40, XVII da Lei Federal n°.
8.666/93.

18 — Data, local e assinatura



