MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRATINGA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
1/5

NORMA INTERNA N°:03/2008 DATA DA VIGENCIA:01/09/2008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS E LICITAGOES

SETOR ENVOLVIDO: LICITAGOES

REVISADA EM: 13/12/2013
1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servigos;

1.2) Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a
qualidade;

1.3) Garantir a otimizagao do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pelo Municipio;

1.4) Obedecer, no que diz respeito a licitagdo e contratos, a Lei Federal n® 8.666/1993.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
2.1.1) Da Solicitagao de Compras e/ou Servi¢os:

2.1.1.1) A solicitacdo de compras e/ou servigos devera conter a descrigdo detalhada dos itens
pretendidos no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagao;

Obs. 1: No caso da solicitacao de servigos, devera constar o periodo de execu¢ao;

Obs. 2: No caso da solicitagao estiver preenchida de forma incompleta quanto a
caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servicos a ser contratado, o Setor de
Compras devera devolver a solicitagao a Secretaria solicitante para que sejam realizadas
as devidas corregoes.

2.1.1.2) A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser numerada e assinada pelo (a)
Secretario (a) correspondente aquela Secretaria que esta solicitando a compra e/ou servico;

2.1.1.3) A primeira via da solicitagdo de compras e/ou servigos depois de assinada, devera ser
enviada para o Setor de Compras;

2.1.1.4) O Setor de Compras devera enviar a solicitagdo de compras e/ou servigos ao Sr. Prefeito
para autorizagao.

2.1.2) Da Ordem de Compra:

2.1.2.1) O Setor de Compras, de posse da solicitagdo de compras e/ou servigos, efetuara a
cotacdo de pregos (no minimo trés);
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Obs. 1: A cotacao de precos sera feita em folha separada, mas ficara anexada a solicitagao
de compras e/ou servicos;

Obs. 2: Ficam dispensadas da cotagado de pregos as requisigcoes de valores inferiores a R$
100,00 (cem reais).

2.1.2.2) De posse da cotacdo de pregos, o Setor de Compras confirmara a classificagao
orgcamentaria no Sistema de Contabilidade e solicitara a Secretaria de Financas a existéncia de
disponibilidade financeira;

Obs.: Nao havendo necessidade de licitagao (artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°
8.666/1993), o Setor de Compras emitira a ordem de compra, estando, neste caso,
dispensada a formacgao de processo licitatério.

2.1.2.3) A ordem de compra depois de preenchida e assinada sera enviada uma copia ao
fornecedor autorizando a compra, e outra ao Setor de Contabilidade para emissdo da Nota de
Empenho;

Obs.: A ordem de compra somente podera ser assinada pelo responsavel do Setor de
Compras.

2.1.3) Do Processo Licitatorio:

2.1.3.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade, o
Setor de Compras, mediante solicitagdo da Secretaria, encaminhara a solicitagdo de abertura de
processo licitatério acompanhada da respectiva cotacdo de pregos, bem como da classificagcao
orgcamentaria e a existéncia de disponibilidade financeira procedido pela Secretaria de Finangas,
ao Setor de Licitacdes; O responsavel pelo setor de licitagbes e/ou pregoeiro, devera
comunicar por escrito esta UCI assim que cada edital for publicado, deve constar desta
comunicagao, numero do processo, tipo, modalidade e objeto.

2.1.3.2) O Setor de Licitagbes ao receber a solicitacao de abertura de processo licitatério e os
respectivos anexos, enviara ao Sr. Prefeito para autorizagdo e dara inicio ao processo na
modalidade mais indicada, com base na Lei Federal n° 8.666/1993;

2.1.3.3) Apds homologacao do processo licitatério, o Setor de Licitagbes emitirda a ordem de
compra, nos casos de obras e servicos e o Setor de Compras, nos casos de compras de
materiais e bens, nos termos do item 2.1.2.3.

Obs.: A ordem de servico sera assinada somente pelo Sr. Prefeito.

2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:
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2.2.1) Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo Setor de Compras para
conferéncia em relacdo a quantidade e inspecionada quanto a qualidade exigida no produto,
conforme a cépia da ordem de compra em seu poder;

2.2.2) Agqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, deverao ter o
recebimento dado pelo préprio (a) Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado (a).
Sao exemplos destes materiais: materiais de construgdo destinados a obras, medicamentos,
merenda escolar, etc.;

2.2.3) As notas fiscais destes materiais exemplificados no item 2.2.2, deverdo apdés o
recebimento, serem encaminhados para o Setor de Compras, com o visto de quem recebeu os
materiais;

2.2.4) Todas as Notas fiscais de compras de materiais e bens deverao estar acompanhadas do
Controle Eletrénico de Notas Fiscais de Saida — CENF, emitido através do site da Secretaria de
Estado de Fazenda, conforme Portaria n° 31/2005-SEFAZ;

Obs.: Ficam dispensadas do Controle Eletronico de Notas Fiscais de Saida — CENF, as
notas fiscais emitidas eletronicamente, através do site da Secretaria de Estado de
Fazenda, bem como as notas fiscais de outros Estados.

2.2.5) Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais devera ser exigido o carimbo de
“TOMBADOQO” e data no corpo da nota fiscal, o qual devera ser colocado pelo responsavel do
Setor de Patrimdnio no Municipio.

2.3) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA COMPRAS:

2.3.1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contracéo de servi¢co pode ser realizada sem
o prévio cadastramento do fornecedor;

2.3.2) Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

2.3.2.1) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade e comprovante de endereco, no caso de
pessoas fisicas; Registro Comercial, no caso de empresa individual;, Ato Constitutivo, Estatuto ou
Contrato Social em vigor, devidamente registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e
no caso de sociedades por agdes, acompanhadas de documentos de eleicdo de seus
administradores; Inscrigdo no ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio; Decreto de autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando
de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais;

2.3.2.2) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e de
inscricdo no PIS/PASEP ou NIT, no caso de pessoas fisicas; Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ); Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes no Estado, quando for o caso;
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Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no Municipio, quando o fornecedor tiver sede no
Municipio; Prova de quitagcdo com o FGTS e INSS; Certiddao negativa de tributos municipais da
sede do fornecedor.

2.4) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA LICITAGAO:

2.4.1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contracéo de servico pode ser realizada sem
o prévio cadastramento do fornecedor para participar de licitacao;

2.4.2) Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

2.4.2.1) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade e comprovante de endereco, no caso de
pessoas fisicas; Registro Comercial, no caso de empresa individual;, Ato Constitutivo, Estatuto ou
Contrato Social em vigor, devidamente registrados, em se tratando de sociedades comerciais, e
no caso de sociedades por agdes, acompanhadas de documentos de eleicdo de seus
administradores; Inscrigdo no ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio; Decreto de autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando
de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais;

2.4.2.2) Capacidade Técnica: Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;
Comprovacao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel, em
quantidades e prazos com o objeto da licitagéo, e indicagao das instalagées e do aparelhamento
técnico adequado e disponivel para a realizagdo do objeto da licitagao; Prova do atendimento de
requisitos previstos em lei especial, quando for o caso;

2.4.2.3) ldoneidade Financeira: Demonstragcdes Contabeis do ultimo exercicio, que comprovem a
boa situagao financeira da empresa, ja apresentados na forma da lei; Certiddo negativa de pedido
de faléncia e concordata, ou execugao patrimonial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou domicilio da pessoa fisica; Declaracdo da empresa de que cumpre o disposto no
inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicao Federal;

2.4.2.4) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e de
inscricdo no PIS/PASEP ou NIT, no caso de pessoas fisicas; Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ); Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes no Estado, quando for o caso;
Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no Municipio; Prova de quitagcdo com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei; Prova de quitagdo como FGTS e INSS.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:
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3.1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratacdo de servigo pode ser realizado sem
a devida cotacgdo de precgos, exceto quando o valor for inferior a R$ 100,00 (cem reais);

3.2) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagdo de servigo pode ser realizada sem
0 prévio empenho;

3.3) Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autorizagao de ordem de compra;

3.4) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou ndo, deverao ter registro no Sistema
de Almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depdsito sejam em local diferente;

3.5) As solicitagdes relativas a contratacdo de servigos serdo encaminhadas diretamente ao
Setor de Compras, e estarao sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma
Interna;

3.6) Planilha de controle de processos licitatérios: Para um controle eficiente dos processos
licitatorios esta UCI desenvolveu uma planilha, que devera ser preenchida pelos setores
envolvidos, compras, licitagdes e comissao de licitagdes, o objetivo é avaliar o desempenho dos
setores, visto que em nossas auditorias constatamos uma demora no desenvolvimento das fases
licitatorias, prejudicando assim as atividades da administracao, (planilha consta em anexo) e sera
explicado seu preenchimento com cada responsavel dos setores, esta UCI estara monitorando
periodicamente o preenchimento da mesma e notificando os responsaveis em caso de
ineficiéncia comprovada dos respectivos setores.

3.6) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto ao
Controle Interno.

GUIRATINGA, 13/12/2013.
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