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CENTERARIO PIRESING

COMISSAO DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA 001/2022

Disciplina procedimentos para a realizagdo de despesas
referentes a aquisi¢do de bens e prestagdo de servigos no
ambito do Poder Executivo de Pires do Rio — Goias e da
outras providéncias.

A Controladora Interna da Prefeitura de Pires do Rio, Estado de Goias, no
uso de suas atribuigbes legais e tendo em vista o disposto nos artigos 31, 37, 70 ¢ 74, da
Constitui¢do Federal, e na Lei Municipal n° 2.780 de 20 de maio de 2002, que instituiu no 4mbito
municipal a Coordenagio de Controle Interno como Orgéo Regulador, Avaliador e Fiscalizador da
Execugdo Orgamentaria, Financeira, Patrimonial, Operacional e Gerencial;

Considerando o disposto no art. 77 da Lei Federal n° 4.320/64, que dispée
sobre a verificagdo prévia da legalidade dos atos de execugdo orgamentaria;

Considerando a previsdo contida na Resolugdo Normativa n°® 004/2001,
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias;

Considerando o disposto na Decreto n° 3.480/2002, de 03 de junho de
2002, que dispde sobre a fixagdo de normas e procedimentos de Controle Interno, no Ambito do
Poder Executivo de Pires do Rio;

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos internos de
realizagdo da despesa referente a aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos com vistas ao
cumprimento dos principios da administragdo no oferecimento de servigos com vistas ao
cumprimento dos principios da administragdo no oferecimento de servigos piiblicos eficiente, bem
como o cumprimento das metas e a manutengdo do equilibrio da execugdo orgamentaria e

financeira,

RESOLVE:

Art. 1°- Estabelecer os procedimentos necessarios a instrugdo dos
processos licitatorios e procedimentos de dispensa e inexigibilidade para realizagdo de despesas
referentes a aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos no ambito do Poder Executivo do

Municipio de Pires do Rio com vistas a correta celebragao de contratos administrativos.
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CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 2°- Os procedimentos administrativos de contratages, em qualquer
modalidade de licitagdo, bem como os termos aditivos deles decorrentes, as dispensas e
inexigibilidade, deverdo ser instruidos obrigatoriamente com os documentos previstos na
Instrucdo Normativa n°: 010/2015, do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias, e as alteragdes posteriores.

Art. 3° - As solicitagdes de aquisi¢do de bens ou contratagdo de servigos
obedecerdo ao planejamento prévio, devendo os quantitativos e os servigos serem definidos em
fun¢do do consumo e utilizagdo provéaveis, mediante técnicas quantitativas de estimagdo,
verificados ainda, as atas de registros de precos, os processos de aquisi¢do e contratos de prestagio
de servigos ja efetivados em anos anteriores.

Art. 4° - A aquisi¢do de bens ou prestacdo de servigcos devera iniciar-se
com a abertura de processo regular, autuada e protocolado, seguindo a devida numeragio das

péginas, que providenciara o encaminhamento ao setor de compras, onde se discriminem:

a) Orgio, Secretaria ou Fundo requisitante;
b) Objeto a ser adquirido, com especificagdo/justificativa completa sem indicagdo de
marca, contendo sua destinacdo, especificando quantidade, unidade e espécie;

¢) Quando requisitada a contratagdo de servigos, a requisi¢do devera conter a descrigio
suficiente do tipo de servigo a contratar, a indicagdo de sua finalidade, bem como o
termo de referéncia ou projeto basico, conforme admitir a espécie de servigo;

d) Termo de referéncia ou projeto basico;

e) A dotagdo or¢gamentaria especifica com saldo suficiente;

f) A fonte do recurso para custear a contratagao;

g) Assinatura e identificacdo do responsavel pela unidade requisitante;

h) Prazo da Contratacio.

Paragrafo Unico - As quantidades a serem adquiridas deverdo ser definidas em func¢io do
consumo e ufilizagdo provdveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante

adequadas técnicas quantitativas de estimagdo.
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Art. 5° - Apos a solicitagdo ser devidamente protocolada e encaminhada ao Departamento de
Compra que seguira o seguinte tramite:

a. Consultar se a despesa ja consta em contrato vigente, resultante de
procedimento licitatério ou outro mecanismo;

b. Consultar o estoque para verificar a existéncia do material requisitado,
quando for necessario;

¢. Verificar se o quantitativo solicitado condiz com as necessidades da
Prefeitura, Orgéo ou Fundo solicitante;

d. Quando os materiais forem de uso constante, as solicitagdes deverdo indicar
a estimativa de consumo mensal e anual.
L. Atendido os quesitos previstos no paragrafo anterior, o Departamento de Compras, para efetuar

a contratagdo, devera assim proceder:

a. Efetuar o levantamento prévio dos custos do material ou servico solicitado,
através de, sempre que possivel, com a juntada de 03 (trés) orgamentos, podendo
ser junto a empresas do ramo pertinente ao objeto, valores adjudicados em
licitagdes de outros oérgdos publicos, valores constantes no Comprasnet do
Governo Federal, em portais de compras dos Estados e Municipios, pregos
fixados por drgdo oficial competente, os valores registrados em atas de Sistema
de Registro de Pregos — SRP, via internet ou telefone (informar nome, cargo e
telefone do informante do preco, bem como o nome, cargo e matricula do
servidor que efetuou a cotagdo), e ainda por servidor do Municipio, (informar o
nome, cargo e matricula do servidor, sem, contudo, prescindir da consulta direta a
fornecedores da regido);

b. Elaborar o Mapa de Precos, com a indicag@o do prego médio de mercado;

¢. Caso seja necessario o procedimento licitatério, proceder ao inicio do processo,
conforme art. 38 da Lei n°8.666/93 ¢ normas do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado de Goias, devendo encaminhar o processo administrativo

para sequenciamento, seguinte o fluxo previsto nesta norma;

Pardgrafo Unico. Na_impossibilidade de obtencio de nimero minimo de orcamentos.
situacdo devera ser devidamente justificada.
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II - O departamento de compras, quando se tratar de prestagio de servigos devera observar:

a. As requisi¢des devem conter descrigdo suficiente dos servigos a contratar ¢ a
indicagdo da sua finalidade, identificando:
1. se o objeto ¢ certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou
estimados, ou;
2. se a execugdo caracteriza-se como sendo de forma continua, de acordo com o
art. 57 da Lei n°8.666/93;
b. Anexar o termo de referéncia ou projeto bésico e orgamento detalhado em
planilha de custos, conforme admitir a espécie de servigos, observando o
disposto nos arts.6°, inc. IX, e 7°, §2°, da Lei n°® 8.666/93;
¢. Informar se os servigos atenderdo a manutencio de atividade rotineira da
unidade requisitante.
L. O Departamento de Compras analisard se a requisicio contém as informagdes exigidas
relativas a defini¢do do objeto pretendido, e se estd acompanhada dos documentos necessarios,
devendo seguir os seguintes procedimentos:
a) se a solicitagdo estiver incompleta, sera devolvida ao 6rgdo interessado, com
os esclarecimentos precisos, para a devida complementagio instrutiva;
b) estando apropriada a solicitagdo, sera encaminhada ao setor competente para
as providéncias posteriores.
IV. Certificada e declarada a existéncia de dotagdo orgamentaria, 0 processo sera encaminhado ao
Gabinete do Secretario ou Gestor da pasta solicitante, para certificar a disponibilidade de recursos
financeiros para custear a contratagao.
V. Certificada a existéncia de recursos financeiros, o processo sera encaminhado ao Gabinete do
Secretario ou Gestor que autorizara instaura¢do do procedimento pertinente;
VI. Considerando correta instrugdo do processo, a conveniéncia e oportunidade da contratagio, o
Gestor da pasta solicitante autorizard instauragdo do procedimento licitatério e encaminhard o
processo ao setor de Licitagdes e Contratos para sequenciamento.
VII. A Comissdo de Licitagdes ou Pregoeiro, baseando-se no termo de referéncia e/ou projeto
basico, elaborard as minutas do edital e do contrato e encaminhara o processo para exame prévio e

parecer da Procuradoria Juridica, que deverd opinar sobre a sua conformidade com a legislagao
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aplicavel, na forma art. 38 pardgrafo tnico da Lei 8.666/93, observando sempre a ordem
cronolégica de recebimento das demandas ou especificidade da urgéncia.

VIIL. A Procuradoria/Assessoria Juridica, analisara e emitira parecer acerca das minutas do edital
€ contrato e seus anexos e restituird o processo ao setor de licitagdo ou pregoeiro para
conhecimento da conclusido do parecer e prosseguimento. Ato continuo, o processo sera remitido
Comissédo de Coordenagdo de Controle Interno, para analise detalhada e emissio de parecer.

IX. Recebido o processo no Setor de Licitagdo ou pelo Pregoeiro com aprovagdo do edital e da
minuta do contrato, esses, imediatamente dardo inicio & consecugdo da fase externa do certame de
acordo com os prazos legais para cada modalidade.

X. Recebido o processo no Departamento de Licitagdes, com indicagio de alguma ressalva de
improbidade no edital ou na minuta do contrato, esses, obrigatoriamente devem proceder o
saneamento para s6 entdo prosseguir na consecuc¢do da fase externa do certame, observados os
prazos legais para cada modalidade.

XI. Todos os editais, independentemente do valor ¢ da modalidade de licitagio que lhes deram
origem, deverdo ser cadastrados no site do TCM, em até trés (3) dias uteis a_contar da

publicacio oficial, com respectivo upload dos arquivos correspondentes, nos termos do art.
2° da Instrucdo Normativa n°: 010/201S5 e alteracdes posteriores.

XII. Concluido o Edital ou termino do certame licitatério e definida(s) proposta(s) vencedora(s), o
processo sera encaminhado a Procuradoria Juridica para, emitir parecer prévio e conclusiva acerca
do procedimento licitatdrio ou pregéo, na forma do art. 38 inciso VI da Lei 8.666/93 c/c com art.
9° da ou Lei 10.520/2002, e em seguida serd encaminhado a Comissdo de Coordenagio de
Controle Interno para emissdo de parecer detalhado do chefe do Controle Interno, abordando os
aspectos relevantes do procedimento licitat6rio, do contrato, e do fornecimento ou prestago.

XIIL. Apds parecer final da Procuradoria/Assessorio Juridica, manifestando pela regularidade do
procedimento, o processo serd encaminhado ao Gestor solicitante para proceder a adjudicagio e
homologagdo do objeto da licitagdo e/ou pregdo ao licitante vencedor do certame.

XIV. Adjudicado e homologado o objeto do certame, o processo serd encaminhado ao
Departamento de Licitagdes para emitir o contrato e proceder a convocagdio do vencedor para
assinatura.

XV. Assinado o Contrato, o processo sera emitido a Nota de Empenho de Despesa.
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XVI. Ap6s a emissdo da Nota de Empenho de Despesas na forma do art. 61 paragrafo tnico da Lei
8.666/93, ao Departamento de Licitagdes providenciara a publicacio do seu extrato na Imprensa
Oficial do Municipio, até o 5° (quinto) dia 1til do més subsequente & assinatura, para ocorrer no
prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor,

XVII. Na forma do caput do art. 2° da Instrugdo Normativa n°010/2015 no prazo de 3 (trés) dias
Uteis ap6s da publicagdo do extrato do contrato na Imprensa Oficial do Municipio, o Departamento
de Licitagdes providenciara o cadastro do contrato ou seu substitutivo, com respectivo upload dos
arquivos correspondentes, no site do TCM.

XVIII. Apés a publicagdo do Contrato na Imprensa Oficial do Municipio e o respectivo cadastro
no site do TCM, o processo sera encaminhado a4 Comissdo de Controle Interno que procederd a
analise e emitira o parecer detalhado do chefe do Controle Interno, abordando os aspectos
relevantes do procedimento licitatorio, do contrato, e do fornecimento ou prestagio.

XIX. O Gestor solicitante designara por meio de ato proprio servidores para atuarem como fiscais
do contrato, conforme dispde o art. 67 da Lei n°8.666/93, para realizarem o acompanhamento ¢ a

fiscalizagio da execuc¢do do contrato.

CAPITULO 11

RITO DOS PROCEDIMENTOS PARA ADITIVOS E CONTRATOS

Art. 6°- Nas situacdes em que for necessaria a celebragio de termo aditivo a contratos de
fornecimentos, obras ou servigos, deverdo ser observados os seguintes procedimentos minimos:

I. ¢ de responsabilidade do Departamento de Licitagdes providenciar a solicitagdo junto ao
setor interessado, para a formalizag@o de termo aditivo relativo a valor ou prazo;

II.  a solicitagdo, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito, interesse
publico, etc.), devera conter as especificagdes e demais informagdes sobre materiais,
obras ou servicos a serem aditivados e serd encaminhada ao Departamento de
Licitagdes;

ITII.  No caso de obras e servigos a solicitagdo devera conter:

a) indicacao do estagio da obra ou servigo;
b) alterag3es ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por autoridade

competente;
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¢) orgamento detalhado em planilhas que expressem a composigio de todos os seus
custos envolvidos;

d) informagdes sobre a situagdo do contrato (prazo para término, valor Ja pago,
saldo do contrato, valor ja aditivado, percentual do aditivo em tela, etc.,);

IV. ao receber a solicitagdo de aditivo de prazo, cabe ao setor de Licitagdes e Contratos verificar:

a. se 0 material ou servigo pode ser aditivado a licitagdo (objeto);

b. se com o adiantamento ndo serd ultrapassado o limite da modalidade da
licitagdo;

¢. se a necessidade estd devidamente justificada e comprovada;

d. no caso de obras e servicos de engenharia, se constam as planilhas da
composi¢do dos custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os servigos nio
estavam previstos no projeto basico).

e. caso alguma das alineas anteriores ndo for atendida, o Departamento de

Licitagdes devolvera a solicitagdo a area de origem para as devidas complementagdes.

V. estando o processo de acordo, serd encaminhado ao Setor de Contabilidade para a emissdo da
Certiddo de existéncia de dotagdo orgamentaria com saldo suficiente para custear a despesa
proveniente do adiantamento contratual.

VI. havendo resposta positiva o Departamento de Licitagdes elabora a minuta do aditivo contratual
e encaminha o processo a Procuradoria/Assessdria Juridica. Do contrario, devolve para a area de
origem.

VII. Caso a minuta do termo aditivo tenha a aprovagdo juridica, o Departamento de Licitagdes
celebrara o Termo Aditivo.

VIIIL assinado o Termo Aditivo, serd emitido a nota de empenho da despesa e o processo sera
encaminhado a Comissdo de Controle Interno que procederd a andlise e emitird o parecer
detalhado do chefe do Controle Interno, abordando os aspectos relevantes do procedimento
licitatorio, do contrato, e do fornecimento ou prestacdo;

Pariagrafo Primeiro. A solicitagdo para a formulagdo do Termo Aditivo devera ocorrer antes do
vencimento do prazo de execugdo ou cumprimento do objeto contratual, o que ocorrer primeiro.
Pardgrafo Segundo: Os servigos e materiais somente poderdo ser realizados/entregues apds

firmado o termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despensa ndo autorizada.

o
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Paragrafo Terceiro: Na forma do caput do art. 2° da Instrugio Normativa n°: 010/2015, do TCM-
GO, no prazo de 3 (trés) dias uteis apés da publicagdo do extrato do termo aditivo na Imprensa
Oficial do Municipio, o Departamento Licitagdes providenciard o cadastro do contrato ou seu

substitutivo, com respectivo upload dos arquivos correspondentes, no site do TCM-GO.

CAPITULO 111

DOS PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES E CONTRATACOES
DIRETAS POR DISPENSA NA FORMA DO ART. 24 INCISOS,
I E II DA LEI 8.666/93
Art. 7°- Todos os procedimentos de aquisi¢do de bens ou contrata¢do de servigos de forma direta
por dispensa de licitacdo, em razdo do valor, nos termos do art. 24, I e II da Lei 8.666/93, serdo
instaurados no Departamento solicitante, mediante autorizagdo do Gestor da pasta, observados os
seguintes ritos procedimentais:
I. As solicitagdes de aquisi¢do ¢ prestagdo de servigos deverdo estar em
consondncia com a Lei orgamentiria anual deverdo ser encaminhadas ao
Departamento de Compras, contemplando as seguintes informagdes:
a. o objeto a ser adquirido com especificagio completa sem indica¢do de marca,
sua destinacdo, especificando quantidade, unidade e espécie;
b. termo de referéncia ou projeto béasico, quando for o caso;
c¢. a dotagdo orcamentaria especifica com saldo suficiente;
d. a fonte do recurso para custear a contratagao;
e. assinatura e identifica¢@o do responsavel pela unidade solicitante.
II. O Departamento de Compras, quando se tratar de contratagdo direta por dispensa em
razdo do valor devera observar:
a. Consultar se a despesa ja consta em contrato vigente, resultante de
procedimento licitatorio;

b. Consultar o estoque no almoxarifado para verificar a existéncia do material
requisitado, quando for necessario;

¢. Verificar se o quantitativo solicitado é compativel com as necessidades do
departamento ou érgao solicitante;

d. Quando os materiais forem de uso constante, as requisi¢des deverdo indicar a
estimativa de consumo mensal e anual;
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e. Verificar a correta elaboragdo do termo de referéncia ou projeto bésico,
quando for o caso;

f. Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, devendo
haver justificativa caso ndo seja possivel cumprir o requisito;

g. Elaborar o0 mapa de pregos, com a indicagdo do menor pre¢o de mercado.

III.  Observada a vantajosidade do procedimento de aquisi¢do de bens ou da contratagdo de
servigos, verificar a existéncia de dotagdo orgamentéria com saldo suficiente, na forma
do artigo 16 da Lei Complementar 101/2000, c/c 14 da Lei 8.666/93:

IV. Certificada e declarada a existéncia de dotagdo orcamentaria em conformidade com a
Lei Complementar 101/2000, o Gestor da pasta solicitante emitird a autorizagdo para a
instaura¢éo do processo de contratagao;

V. Caso o Departamento de Contabilidade declare ndo haver dotagdo orgamentaria para
demanda, o Gestor solicitante, negara o pedido e notificara a unidade Requisitante.

VL. Apoés a autorizagdo do Gestor o processo seguird ao Setor de Compras que emitira a
Ordem de Compra ou de Servigo, através do sistema de Gestdo Publica locado da
Prefeitura, e em seguida sera emitida a Nota de Empenho.

VII. Apé6s a emissio da Nota de Empenho o processo serd remetido 2 Comissido de
Coordenagdo de Controle Interno, para andlise e parecer acerca da regularidade da
despesa.

Art. 8°. Para os casos de procedimentos de aquisi¢do de bens ou prestacdo de servigos de forma
direta por dispensa que gerem obriga¢des futuras, serd obrigatéria a elaboracdo do contrato e
designagdo de servidor para atuar como fiscal, nos termos de art. 67 da Lei 8.666/93.

I. Na forma do caput do art. 2° da IN/010/2015 observadas as especificidades do caput do artigo,
no prazo de 3 (trés) dias uteis apos da publicag@o do extrato do contrato na Imprensa Oficial do
Municipio, o Departamento de Licitagdes providenciara o cadastro do contrato ou seu substitutivo,
com respectivo upload dos arquivos correspondentes no site do TCM-GO.

II. Apés a publicacdo do extrato do contrato na Imprensa Oficial do Municipio e o respectivo
cadastro no site do TCM-GO, o processo sera encaminhado a2 Comissdo de Coordenacdo de
Controle Interno que procedera a analise e emitira e parecer detalhado acerca da regularidade da

despesa.

CAPITULO IV
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DOS PROCEDIMENTOS PARA AQUISICOES E CONTRATACOES
POR INEXIGIBILIDADE NA FORMA DO ART. 25
DA LEI 8.666/93

Art. 9°. Os procedimentos de aquisi¢do de bens ou contratagdo de servigos de forma direta por
inexigibilidade de licitagdo, nos termos do art. 25 da Lei 8.666/93, serfio instaurados no
Departamento solicitante, mediante autorizagdo do Gestor da pasta, observados os seguintes ritos
procedimentais:
I. As solicitagdes de aquisicio e prestagdo de servigos deverdo estar em consondncia com a Lei
orgamentaria anual deverdo ser encaminhadas ao Departamento de Compras, contemplando as
seguintes informagdes:

a. o objeto a ser adquirido com especificagdo completa e justificativa, sua
destinagdo, especificando quantidade, unidade e espécie;

b. Motivagdo do afastamento da licitagdo, e razdo da escolha do fornecedor ou
prestador de servigos;

c. termo de referéncia ou projeto basico, quando for o caso;

¢. a dotagdo orgamentaria especifica com saldo suficiente;

d. a fonte do recurso para custear a contrata¢do;

e. assinatura e identificagdo do responsavel pela unidade solicitante;
II. Observada a vantajosidade e necessidade do procedimento de aquisi¢dio de bens ou da
contratacdo de servigos, verificard a existéncia de dotag@o orgamentaria com saldo suficiente, na
forma do artigo 16 da Lei Complementar 101/2000, c/c 14 da Lei 8.666/93;
III. Certificada e declarada a existéncia de dotagio or¢camentaria em conformidade com a Lei
Complementar 101/2000, o Gestor da pasta solicitante emitird a autorizacdo para a instauragdo do
processo de contratagdo.
IV. Caso o Departamento de Contabilidade declare nao haver dotagdo orgamentaria para demanda,
o Gestor solicitante, negara o pedido e notificara a unidade Requisitante.
V. Apés a autorizagdo do Gestor o processo seguira ao Setor de Compras que emitira a Ordem de
Compra ou de Servigo, através do sistema de Gestdo Publica locado da Prefeitura, € em seguida
sera emitida a Nota de Empenho.

VI. Ap6s a emissdo da Nota de Empenho o processo sera remetido 2 Comissdao de Coordenagao de

9%

Controle Interno, para analise e parecer acerca da regularidade da despesa.
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Art. 10°. Para os casos de procedimentos de aquisi¢do de bens ou prestagio de servicos de forma
direta por inexigibilidade de licitagdo que gerem obrigacdes futuras, serd obrigatoria a elaboragdo
do contrato e designagdo de servidor para atuar como fiscal, nos termos de art. 67 da Lei 8.666/93.
I. Na forma do caput do art. 2° da IN/010/2015 observadas as especificidades do caput do artigo,
no prazo de 3 (trés) dias uteis apOs da publica¢@o do extrato do contrato na Imprensa Oficial do
Municipio, o Departamento de Licitagdes providenciard o cadastro do contrato ou seu substitutivo,
com respectivo upload dos arquivos correspondentes no site do TCM-GO.
II. Apés a publicagdo do extrato do contrato na Imprensa Oficial do Municipio e o respectivo
cadastro no site do TCM-GO, o processo sera encaminhado & Comissdo de Coordenacdo de
Controle Interno que procederé a andlise e emitird e parecer detalhado acerca da regularidade da
despesa.
RITOS PARA OS PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO DOS BENS

ADQUIRIDOS E SERVICOS CONTRATADOS E LIQUIDACAO DAS DESPESAS.
Art. 11° Os materiais adquiridos pela Prefeitura Municipal de Pires do Rio deverdo, sempre que
possivel, ser entregues no Almoxarifado de responsabilidade do Departamento de Compras.
Paragrafo Primeiro. Na impossibilidade do material ser entregue no Almoxarifado, nesse caso,
sendo entregue diretamente nas Unidades Solicitantes, a liquidagdo podera ser dada pelo fiscal do
Contrato.
Paragrafo Segundo. Os Fornecimentos de materiais/bens, bem como a prestagdo de servigos
resultante de contratos firmados, somente ocorrerdo mediante solicitacdo formal ao Departamento
de Compras, que emitird a respectiva ordem de Fornecimentos/Servigos através do sistema de
gestao publica.
Par4grafo Terceiro - Todas as Notas Fiscais referentes a contratos resultantes de procedimentos
licitatérios, deverdo ser acompanhadas das certiddes de regularidades fiscal e trabalhista e
qualificagdo exigidas no edital de licitagdo, nos termos do art. 55, XII, da Lei n° 8.666/93.
Par4grafo Quarto - Para o recebimento dos bens ou materiais adquiridos e dos servigos prestados
o fiscal do contrato devera efetuar a conferéncia e verificagdo se os bens entregues ou 0s servigos
prestados estdo de acordo com a descrigdo prevista no contrato ou documento equivalente,
inclusive a marca do produto e atestardo no verso das notas fiscais através da aposigéo de carimbo

€ assinatura.
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Paragrafo Quinto - O recebimento dos bens de natureza permanente, aqueles com estimativa de
vida util superior a 2 (dois) anos, deverad obrigatoriamente, ser acompanhado pelo Setor de
Patriménio que se responsabilizarad pela etiquetagem, registro do bem e emissdo de termo de
responsabilidade a ser assinado pela titular da unidade que o recebeu.

Paragrafo Sexto - Para os casos de despesas com publicidade e divulgacio, o recebimento dos
servigos e atesto das notas fiscais deverdo observar a obrigatoria anexagdo do exemplar do jornal,
panfleto, midia ou qualquer elemento demonstrando o conteido da matéria, publicada,
devidamente identificada, o termo descritivo do que foi veiculada via radio ou televisdo, ndo
podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem, mesmo indiretamente, promogio
pessoal de autoridades ou servidores publicos nos termos do § 1° do art. 92 da Constituigio
Estadual e § 1° do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 12°. O Departamento de Compras ou Fiscal do Contrato para o recebimento ¢ atesto da Nota
Fiscal do bem ou dos servigos para evitar ocorréncias de vicios no processo ou procedimento
deverdo verificar se:

I. o prazo de execuc¢ao do contrato estd em vigor;

II. a nota fiscal esta de acordo com a ordem de fornecimento;

II1. a empresa apresentou toda a documentag@o necesséria a fiscalizagéo;

IV. O periodo, valor unitario, valor total e descrigdo do bem ou servigos, inclusive com a
indica¢do da marca do produto, bem como se esses estdo de acordo com o estabelecido no contrato
ou instrumento equivalente;

V. O valor cobrado corresponde exatamente ao bem adquirido, a prestacao de servigos, ou ainda a
medicdo no caso de obras;

VI. O prazo de validade para a emissdo da nota fiscal estd em vigor e se a mesma esta
corretamente preenchida;

VII. Para os casos especificos de contratos de prestagdo de servigos, se esta comprovado, em
relagio 4 mdo de obra utilizada na execu¢do do contrato, o cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e FGTS, correspondentes ao més da tdltima Nota Fiscal ou fatura
vencida;

VIIL. Para os casos de contratos com obrigagdes futuras, se estdo sendo mantidas as condigdes de

habilitagdo exigidas na licitagdo, na forma do art. 55, inciso XIII da Lei 8.666/93.

_QP/‘
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Art. 13°. Quando for adquirido na condigdo de pronta entrega devera vir acompanhado da Nota
Fiscal que serd recebida em carater provisorio ou definitivo (a depender da complexidade do
objeto ou do conhecimento técnico do Fiscal).

Paragrafo Unico: O prazo entre o recebimento provisério e definitivo ndo poderd exceder 5
(cinco) dias uteis. Caso o Fiscal do Contrato encontre algum problema com os bens ou com a
documentag¢do devera devolver a Nota Fiscal e solicitar a correcéo dos vicios.

Art. 14°. Todas as Notas Fiscais referentes aos contratos de aquisi¢do de bens e/ou de prestagio de
servigos, relativas aos procedimentos licitatérios ou contratagéo direta por meio de dispensa, apds
a comprovagdo da entrega do bem ou da efetivagdo da prestagdo do servigo por meio do atesto do
Departamento de Compras ou Fiscal do Contrato designado para tal atribui¢do, deverdo ser
procedida baixa do saldo de cada item, e posteriormente emissio da Nota de Liquidagdo de
Despesa, a ser validade pelo Controle Interno.

Art. 15°. Recebidas as Notas Fiscais a Comissdo de Coordenacdo de Controle Interno, na forma do
art. 62 da lei 4.320/64, o Controle Interno certificard a liquida¢do da despesa e remetera ao Setor

de Finangas para agendar e efetuar o pagamento, observados os limites financeiros.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 16°. As contratagdes com da Prefeitura Municipal de Pires do Rio somente poderdo ser
realizadas ap6s a comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista, mediante a apresentagdo das
seguintes certidoes com data de validade em vigor:

a. PESSOA JURIDICA:

I. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal através de Certiddo Conjunta ~ Negativa de
débitos relativos aos tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria
Geral da Fazenda Nacional, da unidade de federacdo onde a empresa licitante tem a sua sede;

II. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, através de Certiddo expedida pela
Secretaria da fazenda ou equivalente da unidade da federagdo onde a licitante tem sua sede;

III. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, através de Certiddo expedida pela
Secretaria de Finangas do Municipio ou equivalente onde a licitante tem sua sede;

IV. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), através do
Certificado de Regularidade do FGTS-CRF;
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V. Prova de regularidade para com a Justi¢ca do Trabalho, através da CERTIDAO NEGATIVA DE
DEBITOS TRABALHISTAS, expedida Tribunal Superior do Trabalho Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

b- PESSOA FiSICA

I. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, através de Certidio Negativa de débitos
relativos aos tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria Geral da
fazenda nacional, da unidade da federago onde a empresa licitante tem a sua sede;

II. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, através de Certiddo de Débito Inscrito em
Divida Ativa- Negativa, expedida pela Secretaria da Fazenda ou equivalente da unidade da
federagao onde a licitante tem sua sede;

IIL. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, através de Certidao expedida pela Secretaria
de Finangas do Municipio ou equivalente onde a licitante tem sua sede;

IV. Prova de regularidade para com a Justica do Trabalho, através da CERTIDAO NEGATIVA
DE DEBITOS TRABALHISTAS, expedida Tribunal Superior do Trabalho Conselho Superior da
Justi¢ca do Trabalho.

Art. 17°- As Unidades Solicitante, deverdo encaminhar ao Ordenador de Despesa o planejamento
anual de suas necessidades de gastos com aquisi¢do de bens ou contratagdo de servigos de acordo
com a Lei Orgcamento Anual, para possibilitar o controle do programa de contratagdes da
Prefeitura Municipal.

Art. 18° - As despesas realizadas sem atendimento as disposigdes desta Instrugio Normativa e
demais dispositivos normativos que regulam a matéria de contratagdo no Ambito da administracio
publica, serdo consideradas de carater pessoal e de inteira responsabilidade daquele que a autorizar
ou realizar, sem prejuizo de instauragdo do competente processo administrativo para apurar
responsabilidade, observados a ampla defesa e o contraditorio.

Paragrafo Unico — Comprovada a utilizagdo pela Prefeitura Municipal, do objeto adquirido ou
servigos prestados sem a observéncia as disposig¢des desta Instrugdo Normativa, o Poder Executivo
podera efetuar a indenizagdo aos fornecedores ou prestadores dos servigos, considerando as
previsdes orcamentarias e financeiras, sem afastar as responsabilidades do(s) agente(s), a serem

apurados em procedimento administrativo pertinente.
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Art. 19°. O pagamento da despesa s6 podera ocorres apds a certificacdo da regularidade da
despesa, mediante exame preliminar e validagio de liquidagdo da despesa a cargo do controle
interno.

Art. 20°. As despesas empenhadas e nfio liquidadas dentro do exercicio financeiro, serdo objetos
de cancelamento, mediante ato do Ordenador de Despesas, exceto se antes do encerramento desse
exercicio sejam apresentadas justificativas que deverdo ser analisadas e aprovadas pela autoridade
competente para que possam ser mantidas e apropriadas.

Art. 21°. Todas as compras e contratagdo de servigos ou qualquer realizagio de despesas do Poder
Executivo somente poderdo ser realizadas por meio do departamento de compras, apOs cumpridas
as formalidades legais, mediante emissdo da ordem de compras/servigo.

Paragrafo Primeiro - Nenhum servidor tem permissio para realizar a aquisigio de bens,
contratagdo de servigos ou realizar obras em nome da Prefeitura ¢ Fundos Municipais, sem a
emissdo da ordem de compra/servigo, posterior a nota de empenho devidamente autorizada pela
autoridade competente.

Paragrafo Segundo - Os fornecedores e prestadores de servigos contratados pelo Poder Executivo
somente deverdo fornecer os produtos ou iniciar a prestagdo de servigos licitados ou por
contratag@o direta, mediante a ordem de compras/servigos.

Art. 22°. Todo processo licitatorio, contratos e aditivos dele decorrentes, contratagdo direta por
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como as contratagdes diretas em razio do valor
deverdo ser enviados a Comissdo de Controle Interno, para emissdo do parecer detalhado,
abordando os aspectos relevantes do procedimento licitatorio, do contrato, € do fornecimento ou
prestacéo do servigo.

Art. 23°. A Prefeitura Municipal de Pires do Rio, Estado de Goids, devera subsidiariamente as
normas contidas da Lei n° 8.666/93 e alteragdes posteriores, Lei n° 10.520/2002, Lei
Complementar 123/2006, alterada pelo LC 147/2014, Lei Complementar 101/2000, Lei n°
4.320/64 ¢ Instrugao Normativa n® 010/2015 do TCM-GO e alteragGes posteriores.

Art. 24°. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagio.

Pires do Rio, 23 de fevereiro de 2022.
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