ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipal de Sdo Miguel
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CNPJ 08.355.463/0001-88

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.2 001, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2017.

“Disciplina procedimentos gerais para compras €
prestacdo de servigos, através de licitagéio, dispensa
ou inexigibilidade, bem como os procedimentos
para solicitagdio de termo aditivo, das liquidagdes,
dos pagamentos e do tratamento do processo.”

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO MIGUEL/RN, no uso de suas
atribuicdes legais e, considerando o que dispdem art. 74 da CONSTITUICAO FEDERAL, a
Lei Municipal n.° 701 de 27 de novembro de 2009; e

Considerando ser atribuigdo do controle interno a simplificagio € a racionalizagfio das rotinas
de controle;

Considerando que as agdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Considerando que a Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal/LRF,
impds a necessidade de planejamento na execugdo das agdes governamentais, atendendo ao
principio da eficiéncia, expresso no caput do artigo 37 da Constituigio Federal;

Considerando a necessidade de se padronizar os procedimentos das despesas, em
conformidade com a Lei n°® 4.320/1964;

Considerando a necessidade premente e urgente do Municipio de S&o Miguel se adequar as
regras estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte — TCE/RN,
principalmente as Resolugdes: 011/2016 que Regulamenta os modos de organizagio,
composigéo e elaboragfo de documentos, procedimentos e demonstrativos previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como de processos de execugfo da despesa publica, no 4mbito
do Estado do Rio Grande do Norte e dos seus respectivos Municipios, estabelece formas e
prazos para sua apresentacdo ao Tribunal de Contas e da outras providéncias; e 012/2016 que
Regulamenta a composicéo e a forma de envio das prestagdes de contas anuais dos Chefes dos
Poderes e demais gestores dos 0rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, para fins
de apreciagfio e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, e da
outras providéncias.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Padronizar e normatizar as solicitagdes de licitagdes, compras, contratagdes e te
aditivos aos contratos no dmbito do Poder Executivo Municipal, dos Fundos, das
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Gestoras e das Autarquia, de forma a orientar os érgos da Administragdo Publica Municipal
para a correta observéncia das regras gerais para a solicitagiio da realizagéio de procedimentos
gerais para as compras € Servigos.

Art. 2°. E de responsabilidade de cada orglo da Administragio Publica planejar, com
antecipagfo, suas compras para o ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa.

) CAPITULO II
DA ORGANIZACAO E COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA
DESPESA PUBLICA

SESSAO I
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO DE RE{\LIZACAO DA DESPESA
PUBLICA ORCAMENTARIA

Art. 3°. No ambito do Poder Executivo Municipal, dos Fundos, das Unidades Gestoras e das
Autarquias, os atos e procedimentos administrativos concernentes a realizagdo da despesa
piblica orcamentdria deverio ser executados diretamente por cada 6rgfo ou entidade
interessada conforme Art. 15 da resolugdo 011/2016-TCE/RN, aos quais compete,
obrigatoriamente:

I — abrir processo préprio para juntada das pegas necessérias para a instrugdo dos autos do
processo administrativo correspondente a cada despesa objeto de execucgio;

Paragrafo unico. O processo de despesa serd sempre iniciado pelo processo de licitagdo que
mantenha relag@io de dependéncia.

IT - protocolar o processo, apondo na capa desta, etiqueta ou impress&o contendo:
a) identificagfio da unidade administrativa executora da despesa;
b) niimero sequencial de processo;

¢) data do protocolamento;

d) nome da unidade administrativa interessada na execucfo da despesa; e
¢) assunto, consistente, este, no objeto da despesa;
III — juntar os documentos pertinentes a realizagdo da despesa na ordem cronoldgica

expedigdo, distribuindo-os por tantos volumes quanto forem necessérios, obedecido, pai§
um, o quantitativo maximo de trezentas folhas; e
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IV — numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, & medida que neles va
sendo entranhado cada documento, inclusive por o carimbo “EM BRANCO” ou “ PAGINA
SUBSTITUIDA” (Modelo 5) nas respectivas folhas.

Paragrafo tinico. Sempre que determinado processo guarde relagfio de dependéncia para com
outro, faz-se obrigatoria a juntada por anexagfo dos mesmos, adotando-se para tanto a seguinte
metodologia:

I — considerar como capa do processo objeto da juntada a capa do processo principal, sob a
qual, obrigatoriamente, se aporfio as capas dos processos acessorios;

II — colocar o conteiido do processo principal sobreposto aos dos processos acessérios,
formando um conjunto tnico, de modo que, sempre, 0 processo mais novo seja posto sob o
mais antigo;

IIT — manter a numeragéo constante das folhas do processo principal e, dando seguimento a esta
sequéncia numérica, renumerar ¢ rubricar as folhas dos processos anexados, da primeira a
altima;

IV — lavrar o “Termo de Juntada por Anexagdo” (modelo 07), apondo-o ao final dos autos do
processo mais antigo;

V — anotar na capa do processo principal o numero de cada processo acessério, devidamente
juntado; e

VI - registrar, em sistema proprio, quando existente, a juntada por anexac3o.

SESSAO II
DAS COMPRAS E PRESTACAO DE SERVICOS COMUM A TODAS AS
UNIDADES

Art. 4°. Os processos de comprovagio da despesa publica orgamentéria realizada pelo regime
ordinario ou comum deverd ser solicitado, através de Memorando, ao Senhor Prefeito,
acompanhada de justificativa fundamentada, descriminando a razfio, a necessidade ¢ a
finalidade da compra ou prestacdio de servio, observando o que consta o art. 3° da Lei
10.520/2002 e do art. 7° ao 15° da Lei 8.666/93, observando:

I - solicitagéio para a realizag8o da despesa, & qual devera ser juntada:

a) justificativas da real necessidade da contratagéo ou aquisigio; e

b) definicéo precisa, suficiente e clara do objeto da contratacio, podendo tomar a forma de:

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovacdo pela autoridade
competente, nos casos de contratagfo para a execugdo de obras e para a prestagiio de servigos;
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2. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislagéo o exigir; ou

3. “especificagbes técnicas”, no caso de compras, contendo as defini¢des acerca da
especificagdo, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser adquirido, desde que
ndo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens anteriores (antigo termo de
referéncia);

I — orgamento, detalhado em planilhas que contenham as descricdes dos bens e suas
respectivas unidades, quantidades, precos unitarios e totais, devidamente acompanhado do
conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboragfo;

HI — ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentario especifico e suficiente para fazer
face a despesa;

IV — despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura, protocolamento, autuagio e
numeragdo do processo administrativo correspondente, na conformidade com os incisos I a IV
do art. 3° desta Instru¢iio Normativa;

V — quando for o caso de criagfo, expansfo ou aperfeigoamento de agdo governamental que
acarrete aumento da despesa, art. 16 da LRF, compreendendo:

a) estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que o aumento da despesa
deva entrar em vigor e nos dois subsequentes; e

b) declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacfio orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

¢) indicagdo do Fiscal de Contrato, emitido pelo Ordenador de Despesa;

VI — autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagfo, elaborados na conformidade com os ditames da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993, ou da Lei Nacional n° 10.520, de 17 de julho de 2002, dos quais
devem constar, pelo menos, 0s seguintes atos essenciais:

a) em caso de licitacio:

1. despacho autorizativo da deflagragdo da licitagfo, exarado pelo ordenador de despesa
competente;

2. minuta do instrumento convocatorio, quer seja edital ou convite;
3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante, com a manifestagfio acerca
do exame e aprovagéo das minutas, nos termos do paragrafo tnico do art. 38 da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993;
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5. via original do instrumento convocatério, devidamente assinado;

6. copia da portaria de designagdio da comissio de licitagfio, permanente ou especial, do
leiloeiro administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do pregoeiro e respectiva
equipe de apoio;

7. comprovantes das publicagbes do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei Nacional n°
8.606, de 21 de junho de 1993, ou, quando se tratar de pregdo, nos termos do regulamento
proprio a que se vincula a unidade administrativa licitante, observado o disposto no art. 4° da
Lei Nacional n° 10.520, de 17 de julho de 2002;

8. no caso especifico de convite, comprovantes da divulgacio do instrumento convocatério, em
local apropriado, e da efetiva entrega do mesmo aos interessados convidados;

9. documentacdio comprobatéria da habilitacio dos interessados, conforme exigida no
instrumento convocatério correspondente;

10. original das propostas ¢ dos documentos que as instruirem;

11. documentagdo relativa a razdes e contrarrazdes de recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes;

12. manifestagGes e decisdes acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos licitantes;
13. atas, relatorios e deliberagSes dos responsaveis pelo julgamento da licitagéo;

14. termo de proclamagéo do resultado da licitagfo;

15. ato de adjudicagéio do objeto da licitagdo;

16. ato de homologag#o da licitagéo;

17. comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de homologagio da licitagdio e de
adjudicacéo do seu objeto;

18. parecer técnico do juridico emitidos sobre a licitagdo, nos termos do inciso VI do art. 38 da
Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

19. parecer técnico emitido pelo Controlador Geral do Municipio sobre a minuta do edital e do
julgamento da licitag3o;

20. despacho de anulagfio ou de revogagio da licitagdo, quando for o caso, fundamentado
circunstanciadamente;

21. quando houver, pedido de impugnacgio do instrumento convocatério de licitagio, assim
como o ato contenedor da manifestagéo da administraggo acerca do respectivo pleito;

22. outros comprovantes de publicagSes e demais documentos relativos 2 licitagdio; e
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23. documentagio comprobatéria da realizagio de audiéncia publica, no caso de processo
licitat6rio que se enquadre nas situagdes previstas no art. 39 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, devidamente acompanhada do comprovante da divulgagio da mesma;

24. além dos documentos exigidos serd necessario para processos especificos:
I - Servigo de limpeza publica:

1 — Defini¢dio dos diversos tipos de residuos s6lidos produzidos pela cidade (residencial,
comercial, hospitalar e outros);

2 — Estudo prévio para estimativa, dentre outros, da quantidade de residuos sélidos produzidos
por més na cidade em fungfo das suas caracteristicas sociais e econdmicas;

3 — Mapa da cidade definindo as vias em que ocorrer4 varrig8o, coleta e transporte de residuos
solidos, estabelecendo o comprimento de cada via e o total por regifio ou bairro;

4 — Defini¢do das frequéncias de cada um dos servigos de varrigio, coleta e transporte por dia
ou semana, em funcéo do bairro ou regifo;

5 — Definigéo dos tipos de veiculos e equipamentos necessérios para execugio dos servigos,
com a composigéo acerca da quantidade de cada um deles;

6 — Definigéo dos tipos de m#o de obra para a execugdo dos servigos com a composico acerca
da quantidade para cada servigo;

7 — Defini¢do dos tipos de outros servigos além de varrigio, coleta e transporte, com a
composicdo acerca da quantidade de cada um;

8 — Composigdo de custos unitarios dos veiculos e equipamentos;
9 — Composicgo de custos unitérios de cada tipo de mio de obra;
10 — Composigéo de custos unitarios de cada um dos servigos de varri¢dio, coleta e transporte;

11 — Composigdo de custos unitirios de cada um dos outros servigos além dos de varrico,
coleta e transporte;

12 — No caso de execugéo ou de operagdo de aterro sanitério, projeto basico ou termo de
referéncia com orcamento detalhado de todos os servigos que serfio executados.

II - Géneros alimenticios para merenda escolar:

1 — Levantamento das necessidades da administragdo (lista de alimentos, condimentos e
bebidas, como também os equipamentos e os utensilios necessarios para preparar e servir e suas
técnicas de preparo) elaborado pelo profissional nutricionista e aprovado pelo Conselho \
Municipal da Merenda escolar para um periodo determinado, em funcfio da quantidade de

W
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alunos matriculados, da quantidade de refei¢des por aluno/dia e dias letivos para o periodo de
consumo;

2 — Pesquisa de prego de mercado para definigiio dos precos referenciais;

Il - Medicamentos, materiais hospitalares e odontolégicos:

1 — Levantamento dos medicamentos (nas medicagdes basicas acompanhar o elenco de
medicagfio bésica aprovado pelo conselho municipal de farmacia e o plano se assisténcia
farmacéutica), materiais hospitalares e odontolégicos para um periodo determinado, em fungdo
da necessidade.

2 — Pesquisa de preco de mercado para defini¢fio dos pregos referenciais;

IV - Combustiveis:

1 — Relag8o da frota do municipio (veiculos, maquinas, equipamentos) e veiculos locados (nos
casos em que o abastecimento seja obrigag8o do municipio);

2 — Estimativa média de consumo de combustiveis por cada veiculo durante o periodo,
totalizado por tipo de combustivel;

3 —Pesquisa de preco de mercado para defini¢fio dos precos referenciais
V — Pegas e servigos para manutengio de veiculos:

1 — Relagéio da frota do municipio (veiculos, méaquinas, equipamentos) e veiculos locados (nos
casos em que a manutengdo seja obrigagdo do municipio);

2 — Estimativa média da efetiva utilizagdo de pegas e servigos por veiculo, maquina e
equipamento tendo por base a necessidade da administracéo;

3 — Pesquisa de pregos de mercado para definigao dos precos referenciais unitarios.
VI - Locacdo de maquinas, veiculos e equipamentos:

1 — Descrigéio da finalidade da locagdio de cada veiculo ou equipamento (para finalidade
especifica ou para atender 4 administragdo em geral);

2 — Definir a necessidade da locago em fungfo do tempo ou quantidade de servigos previstos
para serem executados;

3 — Pesquisa de pre¢o de mercado de insumos para composigéo de custos unitarios de locagio
(caso os pregos unitarios nio constem em tabelas oficiais).
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VI - Locagdo de transporte escolar:

1 — Defini¢do das rotas de transporte em fungdo da quantidade de alunos por rota, com
detalhamento de extensdo e tipo de pavimento;

2 — Defini¢dio do tipo de veiculo a ser utilizado (prevendo, inclusive, limite de data de
fabricaggo);

3 — Definicdo da frequéncia de transporte por rota;

4 — Pesquisa de prego de mercado de insumos para composi¢io de custos unitarios de locagio
por quilémetro.

b) em caso de contratacio direta:
1. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2. parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante, com a manifestagdo acerca
do exame e aprovagdo da minuta do termo de contrato, quando for o caso, nos termos do
paragrafo tnico do art. 38 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

3. termo de autorizagdo de dispensa ou termo de declaragfio de inexigibilidade, expedido pela
autoridade competente;

4. ato de ratificagéo da dispensa ou inexigibilidade, quando for o caso, em razio do que dispGe
o caput do art. 26 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

5. comprovante da publicagio na imprensa oficial do ato de dispensa ou de inexigibilidade nos
casos previstos no caput do art. 26 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

6. documentagdo comprobatoéria da idoneidade do contratado, para efeito de sua qualificagdo,
aplicando-se, no que couber, o disposto nos arts. 27 a 33 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993;

7. pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a dispensa ou inexigibilidade, nos termos do
inciso VI do art. 38 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

8. ato caracterizador da situagio emergencial ou calamitosa, ou, quando for o caso, ato
governamental de decretagdo da situagfio emergencial ou calamitosa, quando se tratar de
dispensa de licitagdo fundamentada no inciso IV do art. 24 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de
junho de 1993;

9. atestado de comprovagio de exclusividade de produtor, empresa ou representante comercial,
passado por entidade idénea, dentre as referidas no inciso I do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdo fundada no citado
Inciso;

M
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10. documentagio comprobatéria da notéria especializagio do contratado, obedecida a
definigdo constante do § 1° do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993, quando
se tratar de inexigibilidade de licita¢io fundamentada no inciso II do citado artigo;

11. documentos comprobatorios da consagragdo do contratado por parte da critica especializada
ou da opinido publica, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdio fundamentada no inciso
III do art. 25 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993; e

12. documento de aprovaggo dos projetos de pesquisa aos quais os bens serfo alocados, quando
for o caso;

VII - documentago relativa ao contrato administrativo, a qual, conforme o caso, compor-se-4
de:

a) primeira via do “termo de contrato, devidamente assinado;

b) comprovante de publicagdo na imprensa oficial do extrato do contrato firmado entre a
Administragio e a pessoa fisica ou juridica contratada;

¢) primeiras vias de termos aditivos ao contrato, devidamente assinadas, acompanhadas,
relativamente a cada aditamento:

1. de documentagéo concernente a procedimento de levantamento de pre¢o de mercado, prévio
ao aditamento, objetivando comprovar a manutengdo da contratacio mais vantajosa para a
Administragio, notadamente em relagéo a contratos de prestagdo de servigos;

2. das justificativas do aditamento;

3. de ato de autorizagfio da autoridade competente para sua formalizagio;

4. de parecer da assessoria juridica do érgéo ou entidade contratante sobre o aditamento; e
5. do comprovante de publicagfio na imprensa oficial do extrato do termo aditivo;

d) documentago gerada em fungfio da garantia prestada pelo contratado, nos termos do art. 56
da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

) documentos referentes a subcontratagdo, efetuada na conformidade com o art. 72 da Lei
Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

f) ato de designagdio de representante da Administragdo para acompanhar e fiscalizar a
execugdo do contrato;

g) termo de nomeagfio de pessoa designada para assistir ¢ subsidiar de informagdes o
representante da administragéio, do qual conste, quando se tratar de terceiro contratado, seja
pessoa fisica ou juridica, dados essenciais do processo em que se deu sua regular contratacdo;
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h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposi¢fo dos registros efetuados pelo representante da
administragdo ao longo da execucfio contratual;

i) documento do contratado apresentando preposto para 10epresenta-lo na execugio do
contrato, acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administracgo; e

Jj) demais documentos gerados pela Administragio ou pelo contratado, concernentes a
formalizagfio, 4 alteragfio, 4 execugfo, & fiscalizagfo, & inexecugso, a rescisdo ou a anulagdo do
contrato;

VIII — documentacdo especificamente exigida nas hipéteses de contratacdo de obras e de
servigos de engenharia, conforme a seguir:

a) projeto estrutural, fundagfo, arquitetura, hidrossanitario, elétrico, telefonico, logico e etc,
“projeto executivo”, com todas as suas partes, desenhos, especificagdes técnicas e outros
complementos, devidamente assinado pelo responsével técnico e autorizado pela autoridade
competente;

b) “composi¢des de pregos unitdrios” (orcamento bésico detalhado; memorial descritivo;
especificagdo técnica e composigéo de custo) de todos os servigos contratados, contendo, para
cada servigo, a relagfio de materiais, mio-de-obra e equipamentos e seus respectivos indices,
unidades, pre¢os unitarios e totais;

¢) licenga ambiental, conforme a legislagdo vigente;
d) alvara de construgfio, conforme a legislagio vigente;

€) comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEL conforme
legislacfo vigente;

f) “Anotagio de Responsabilidade Técnica — ART” ou “Registro de Responsabilidade Técnica
— RRT” relativamente ao orgamento, a todos os projetos, & execucdio da obra ou servigo, a
fiscalizagdo e a toda situagdio em que qualquer dos documentos se faga necessario, expedidos,
respectivamente, pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Rio Grande do Norte
— CREA/RN ou pelo Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Norte —
CAU/RN, conforme a legislagdo vigente;

g) Certidéo de Registro e Quitagio da empresa contratada, junto a0 CREA/RN ou ao CAU/RN,
conforme o caso;

h) planilhas das medigSes dos servigos executados, elaboradas pela contratante ¢ atestadas pelo
fiscal da obra; e

1) as built, sempre que ocorra alteragéo no projeto executivo;

IX ~ “autoriza¢do de compra” ou “ordem de execugfio de servico™;
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X —“nota de empenho de despesa”, exceto para os casos enquadrados no § 1° do art. 60 da Lei
Nacional n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, assim como, quando houver, “notas de
subempenho™;

XI — via de cada Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao TCE/RN por meio do
Anexo 38 do SIAI;

XII - primeira via da Nota Fiscal de Servico, extraida em consonancia com a legislagfio do ISS
pertinente, quando se tratar de contratagio de prestagio de servigos diversos daqueles para os
quais incide ICMS, ou primeira via de qualquer dos documentos fiscais extraidos na
conformidade com o regulamento do ICMS, quando se tratar de aquisi¢do de mercadorias ou de
tomada de servigos em que incida esta espécie de imposto, ressalva feita, em ambos os casos, &
Nota Fiscal Eletronica — NF-e, a qual sera representada no processo de despesa por meio do
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica — DANFE;

XIII ~ Declaragfo Eletronica de Nota Fiscal para Orgéio Pablico — DENFOP, nos casos em que
a legislag@o tributaria do Estado do Rio Grande do Norte a exigir;

XIV — atos comprobatérios do recebimento do objeto do contrato, nos termos dos arts. 15, § 8°,
73 ou 74 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

XV — documentago comprobatéria da regularidade fiscal e trabalhista, exigivel previamente a
liquidag8o da despesa, para efeito de verificagiio da manutengdo da idoneidade do contratado
no decorrer de futuras etapas de execugfio do contrato, acaso existentes, compreendendo, em
especial:

a) prova de regularidade relativa & Seguridade Social, Tributos Federais e Divida Ativa;
b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;
c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; e

d) certiddes probatdrias da regularidade para com a Fazendas, Estadual ¢ Municipal, idénticas
em quantidade e espécie as que tenham sido exigidas para efeito de habilitagdo e qualificacéo,
previamente a contratagfio;

XVI - nota de liquidagfio da despesa, ou documento equivalente;
XVII - ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

XVIII - via da “ordem bancaria” ou copia do “cheque nominativo” emitidos para efeito de
pagamento ao credor;

XIX — recibo passado pelo credor, ou documento equivalente, comprobatorio do efetivo
pagamento da despesa;

e e )
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XX — comprovantes da retengfio e do recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte —
IRRF, do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS e das contribuicdes
previdencidrias, toda vez que sobre o contrato de prestagdo de servigos incida qualquer destas
espécies de imposto ou de contribui¢fo;

XXI — documento comprobatério do tombamento do objeto contratado, no caso de aquisicdo de
equipamento ou de bem permanente incorporaveis ao patriméonio do 6rgdo ou entidade publica
contratante;

XXII — relagdo de beneficidrios, com suas qualificages e enderegos, sempre que o objeto da
despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros;

XXIII — nota de alteragdo de saldo, sempre que ocorra anulagdio ou cancelamento, parcial ou
total, de empenho de despesa;

XXIV — documentagdo comprobatéria da adogfo pela Administragiio de medidas voltadas a
aplicagfio de sang3es por eventuais descumprimentos da legislagéio aplicével ao procedimento
da execugfio da despesa publica, em especial as previstas nas Leis Nacionais nos 8.666, de 21
de junho de 1993, ¢ 10.520, de 17 de julho de 2002;

XXV — certificado de auditoria e parecer acerca da regularidade da despesa, exarados pela
Unidade de Controle Interno;

XXVI — manifestagdo do ordenador da despesa sobre as contas e, quando for o caso, sobre o
parecer exarado pela Unidade de Controle Interno.

§ 1° Se o orgamento, exigido no inciso II deste artigo, tiver como base pesquisa mercadolégica,
esta, expressa em planilhas de quantitativos e pregos, devera ser efetuada por servidor publico,
formalmente designado pelo titular da unidade administrativa interessada na contratagfo, junto
a, no minimo, trés fornecedores ou prestadores de servigos do ramo compativel com o objeto a
ser contratado, devendo constar dos autos, obrigatoriamente, a devida justificativa quando da
impossibilidade de obtengfio do quantitativo minimo de cotagdes de pregos.

§ 2° No anverso de cada documento comprobatério da despesa, seja documento fiscal, recibo,
folha de pagamento ou documento equivalente, havera de constar:

I - visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel pelo recebimento do
objeto do contrato, independentemente do bem contratado ou da origem dos recursos;

II — carimbo identificador da origem dos recursos, toda vez que a despesa provier de recursos
vinculados a0 FUNDEB, ao SUS, aos ROYALTIES, ao FEP, 4 CIDE ou a qualquer outra fonte
com destinagfo especifica; e

III - nimero da placa e quilometragem registrada no hodémetro, sempre que se trate de despesa
relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a reposi¢do de pecas e a consertos de
veiculos.
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§ 3° Terdo o mesmo efeito de recibo:

I — o boleto bancario ou o comprovante de depdsito em conta bancaria, desde que autenticados
pelo banco respectivo;

II — o comprovante de transferéncia de valores entre contas bancarias; ou

Il — quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o efetivo
pagamento da despesa.

§ 4° Sob pena de transgress3o ao preconizado no art. 5° da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, o pagamento das obriga¢Bes relativas ao fornecimento de bens, locagdes,
realizacdio de obras e prestagdo de servigos devera obedecer, para cada fonte diferenciada de
recursos, a estrita ordem cronologica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes
relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente
da unidade administrativa contratante, devidamente publicada.

§ 5° Salvo excegdes previstas na legislagdo em vigor, assim como eventuais casos excepcionais
devidamente justificados, o pagamento de despesas sera feito por meio de ordem bancéria de
crédito, sempre que possivel, ou de cheque nominal, individualizado por credor, contabilizado
pelo 6rgdo competente e obrigatoriamente assinado pelo ordenador da despesa e pelo
encarregado do setor financeiro.

§ 6° O pagamento de pessoal, quando ndo efetuado mediante crédito em conta bancaria, devera
ser realizado por meio de cheque individual;

§ 7° Faz-se obrigatorio 4 Administragdo evitar a ocorréncia de despesa sem cobertura
contratual, devendo, no entanto, diante de eventual e excepcionalissimo caso de tal natureza:

I - proceder ao reconhecimento da divida ilegalmente assumida;

II — apurar a responsabilidade de quem lhe deu causa;

III — quantificar o valor efetivamente devido;

IV — efetuar o pagamento, a titulo de indenizagéo; e

V — dar ciéncia ao Tribunal de Contas acerca da ilegalidade cometida.

§ 8° Relativamente a toda despesa executada nos termos deste artigo, havera de constar,
obrigatoriamente, em local apropriado da correspondente Nota de Empenho de Despesa o
numero do Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao TCE/RN por meio do Anexo 38
do SIAI, conforme expedido pelo referido Sistema.

Art. 5°. Além da documentacgdo constante do artigo anterior, no que couber, 0s processos de
contracdo de bens ou servigos por meio de adesdio a Ata de Registro de Precos — ARP deverdo
conter, obrigatoriamente:
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I — copias da Ata, do Edital da licitagio formadora do registro de pregos e do ato normativo
regulamentador do SRP respectivo;

II - justificativa circunstanciada demonstrando a vantagem econdmica a ser produzida com a
adesso;

III — documento comprobatério de consulta efetuada junto ao gerenciador da Ata acerca da
permissibilidade de ades#o;

IV — ato autorizativo da adesio, emanado da unidade gerenciadora da Ata;

V — documento atestatério de consulta feita ao fornecedor registrado sobre a possibilidade de
atendimento da demanda;

VI - documento do fornecedor contenedor da aceitacfio da contratagio pretendida; e

VII — termo de autorizagfio da contratagfo, passado pelo ordenador de despesa da unidade
contratante.

VIII — legislagdo que regulamenta o sistema de Registro de Prego do municipio cessionério
especificando os procedimentos para processo de adogio.

IX — Proposta de prego da empresa vencedora para analise de viabilidade da adog#o.
X — Cotagio de preco que instruiu o processo licitatorio.
XI—Recibo de transmissdo ao SIAI, Anexo 38.

Art. 6°. Os processos comprobatorios das despesas com publicidade e das realizadas por meio
do regime diferenciado de contratagdes publicas — RDC deverfio observar as disposi¢des das
Leis Nacionais n° 12.232, de 29 de abril de 2010, e n® 12.462, de 4 de agosto de 2011,
respectivamente, bem como, no que couber, ao art. 4° desta Instrugiio Normativa.

SESSAOQ III
DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA
PELO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 7°. REGIME DE ADIANTAMENTO - E aplicavel aos casos de despesas expressamente
definidas em lei, a qual devera constar seu processo de regulamentagdio, consiste na entrega de
numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotagdio prépria, para o fim de realizar
despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacgo.
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SESSAO IV
DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA
DECORRENTE DA EXECUCAO DE CONVENIO OU DE OUTROS
INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 8°. Os processos de comprovagio da realizagfio da despesa publica or¢amentéria oriunda
de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, celebrados por orgdos e
entidades da Administragéo Publica sera tratado conforme Art. 21 da Resolugdo 011/2016 do
TCE/RN.

SESSAO V
DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA COM
DIARIAS

Art. 9°. Afora documentos previstos no art. 04 desta Instrugdo Normativa, no que couber, os
processos de comprovagdo de despesas com didrias haverfio de conter, especificamente:

I - ato concessério das diarias, do qual havera de constar:

a) nome, matricula e cargo ou emprego ou fun¢fio do beneficiario;

b) descricdo clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

c) local(ais) de destino;

d) periodo do afastamento;

e) quantidade de didrias, valor unitério da didria e importancia total a ser paga;

1) justificativas do afastamento; e

g) nome, matricula, cargo ou emprego ou fungo ¢ assinatura da autoridade concedente;

IT — copia do instrumento normativo por meio do qual foram fixados os respectivos valores de
didrias e do comprovante de sua publicagfio;

III - relatério de viagem, apresentado pelo beneficidrio das dirias e devidamente visado pelo
seu superior imediato, o qual, dentre outros dados, devera consignar obrigatoriamente:

a) nome, matricula e cargo ou emprego ou fungdo do beneficiario;
b) descrigéo clara e sucinta do objetivo do deslocamento;
c¢) meio de transporte utilizado;

d) data e horéario de saida ¢ de chegada, relativamente a origem e ao local de destino;

... T T T )
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e) quantidade de didrias efetivamente utilizadas e o valor total devido; ¢
f) quitagdo do credor;
[V — documentacgio habil para comprovar a efetiva ocorréncia do afastamento; e

V — documento comprobatério da devolugdo de valores correspondentes a didrias néo
utilizadas, quando for o caso.

Paragrafo tnico. Diérias compreende despesas de caréter indenizatério, destinadas a cobertura
de gastos com alimentagio e hospedagem realizados por agente publico, quando a servigo em
qualquer municipio diverso daquele onde se situa a unidade da Administragdo em que se
encontra lotado, devendo, portanto, o ato concessorio e a disponibilizagdo ao beneficiario dos
valores correspondentes ocorrerem em datas que antecedam o inicio do periodo de afastamento
do mesmo.

CAPITULO III
DAS SOLICITACOES LIQUIDAGCOES E PAGAMENTOS

SESSAO 1
DOS PROCEDIMENTOS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
SOLICITACAO DE PRODUTOS E/OU SERVICOS COMUNS - JA LICITADOS

Art. 10°. Sempre que qualquer Unidade Administrativa necessitar do material ou servigo ja
contratados, no todo ou em parte, devera solicitar ao Setor de Compras, através de Memorando
encaminhado ao Secretario de Administracio e Finangas, exceto nos casos dos fundos, das
desconcentradas ¢ do IPSAM, que deverdo designar responsavel para este feito, fazendo a
solicitagdio diretamente do sistema integrado quando houver.

§ 1°. O controle do quantitativo do produto ou servigo solicitado sera feito automaticamente
pelo proprio sistema integrado, mediante acompanhamento do documento de contratacgéo.

§ 2°. Enquanto nio houver sistema integrado o referido controle sera realizado através de
planilhas pela Secretaria d¢ Administragao, Finangas, Plancjamento ¢ Orgamento.

Art. 11°. O Setor de Compras da Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e
Orgamento entregara ao fornecedor ou prestador de servigo a Ordem de Compra ou de Servico,
com a mesma redagdio constante do Contrato, referente, apenas, ao que foi solicitado pela
Unidade Administrativa.

Paragrafo tnico: Quando se tratar de produto ou servigo onde a contratagdio se deu por registro
de prego, serd necessirio que o setor contébil informe o pré-empenho, por este motivo, fica
obrigada a emissgio da solicitacéo da despesa.
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Art. 12°. O Setor de Compras realizarda o empenho da referida despesa, anexando cépia do
contrato quando se referir ao primeiro pagamento de um empenho global, ou quando se tratar
de dispensa de licitagdo, € envia todo o processo para a contabilidade, devidamente assinado,
carimbado e numerado, & Unidade responsével pela aquisi¢éo.

Paragrafo tnico: numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, & medida que
neles va sendo entranhado cada documento (modelo 1).

SESSAO 11
DO RECEBIMENTO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 13°. O material ou servigo sera entregue pelo fornecedor na Unidade solicitante que
conferira, com a Ordem de Compra ou Servigo recebida, a Nota Fiscal ou fatura, através de
servidor competente, além disto, verificar e imprimir no site especifico, a autenticidade do
documento quando se tratar de nota fiscal eletronica Nfe (DANFE), apondo carimbo de
certifico no averso (modelo 02) e assinatura do funcionario devidamente identificado, e
solicitar ao Titular da Unidade, o “Visto” no documento, também por carimbo (modelo 3).

§ 1°. Se tratando se Nota Fiscal Eletronica, o fornecedor devera obrigatoriamente encaminhar o
arquivo XML para o e-mail informado na ordem de compras, para que seja arquivado conforme
legislagdo fiscal vigente;

§ 2°. Toda vez que a despesa provier de recursos vinculados ao FUNDEB, ao SUS, aos
ROYALTIES, ao FEP, a CIDE ou a qualquer outra fonte com destinagfio especifica, devera ser
colocado no a verso da nota carimbo identificador da origem do recurso (modelo 4);

§ 3° Paragrafo segundo: Quando se tratar de material de consumo, o responsavel pelo
recebimento devera lancar a mercadoria em estoque, para que a mesma possa ser retirada
gradativamente de acordo com a necessidade.

Art. 14°. Ao receber a Nota Fiscal ou Fatura ou outro documento correspondente, o servidor
competente deverd também observar se a mesma estd devidamente acompanhada dos seguintes
documentos validos:

1°. Para Pessoas Juridicas

a) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

d) Certiddes probatorias da regularidade para com a Fazenda Estadual; e

e) Certiddes probatorias da regularidade para com a Fazenda Municipal (sede da empresa);
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2°, Para Pessoas Fisicas

a) Certiddes probatorias da regularidade para com a Fazenda Municipal (local onde o servigo
esta sendo prestado).

b) Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido;
¢) Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Estadual; e

Art. 15°. O Memorando solicitando o pagamento deverd vir com os documentos necessarios a
sua efetivacdo: solicitagdo, pré-empenho, termo de dispensa (quando houver), Ordem de
Compra ou Servigo, Empenho, Nota Fiscal ou Fatura, certiddes de regularidade fiscal,
certificagio da NF eletronica, observando o art. 13° e 14° desta Instrugdo Normativa, devendo
ser contemplar nos seguintes casos:

a) guia de tombamento de bens moveis, no caso de equipamento ou de material permanentes
incorporaveis ao patriménio do municipio;

b) demais documentos gerados pela Administragdo e/ou pelo Contratado, concernentes a
justificativas apresentadas;

¢) nos casos de contratagdo de obras, servigos de engenharia e servigos gerais e técnicos
(quando couber) a relagéo de documentos exigidos s&o;

I — comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEI, conforme
legislagdo vigente, no primeiro pedido de pagamento;

II — “Anotagdes de Responsabilidade Técnica” da execugfo da obra ou servico e¢ da
fiscalizagfio, conforme Resolugio n® 425/1998 do CONFEA;

III — certiddio de registro e quitagio da empresa contratada, junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia — CREA/RN ou ao Conselho de Arquitetura € Urbanismo — CAU/RN;

IV — planilhas das medigdes dos servigos executados, elaboradas pela contratante e atestadas
pelo fiscal da obra, ratificada pelo responsavel da contratada. Obedecendo o cronograma de
execucdo;

V — registro fotografico da execugdo do servigo;
VI — as built, sempre que ocorra alteragdo no projeto executivo conforme NBR 14645-1;

VII — Cépia da folha de pagamento dos servidores do més anterior, constando nome dos
colaboradores, remuneraggo bruta, valor de retengio do INSS e IRPF ¢ a provisdo individual
para recolhimento do FGTS com seus respectivos comprovantes de recolhimentos;

VII — Comprovante do Recolhimento do ISS e das contribui¢des previdencidrias retidas,
conforme legislagdo vigente;
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VIII — Para terceirizacdo de técnicos, profissionais liberais, motoristas entre outros devera
apresentar ainda Carteira de Habilitagdo valida com curso, categoria e observagdes necessaria
para a funcdo, e/ou carteira profissional da categoria de classe com a respectiva certiddo de
regularidade perante o conselho.

IX — No caso de conclusdo deverd compor o processo o termo de aceitacdio definitiva da obra
assinado conjuntamente, pelo secretario de infra-estrutura, pelo engenheiro responsavel da
prefeitura e da contratada.

d) controle dos gastos de combustiveis, por veiculo, nos casos de processos de despesa deste
material de consumo. Contendo quilometragem final e inicial conforme regulamente a
resolugdio 011/2016 do TCE/RN;

e) nos processos de diarias: memorando de solicitagdo (contendo nome, matricula e cargo ou
emprego ou fungdo do beneficidrio, descri¢éio sucinta do objetivo da viagem, local de destino,
periodo do afastamento, quantidade de diarias e respectivos valores unitario e total;
acompanhado de Folder ou similar sobre o motivo da viagem; portaria oficial da concessdo da
diaria; portaria regimental sobre os valores fixados para os servidores e formulério padréo de
relatorio de viagem, devidamente preenchido, sendo que este s6 podera ser preenchido apos
efetivagéo do deslocamento.

OBS!: Em se tratando de diaria para o chefe do poder executivo, a solicitagio devera ser
encaminhada ao Secretario Municipal de Administra¢do, Finangas, Planejamento e Orgamento.

OBS?: Para as didrias concedidas aos gestores dos fundos e das secretarias desconcentradas a
autorizagdo devera ser feita por servido designado para tal papel.

f) nos processos referentes as despesas com publicidade, além da documentagio j4 mencionada,
no que couber, € com base nos dispositivos da Lei Nacional n° 12.232, de 2010, deverfio conter
obrigatoriamente: memorial descritivo da campanha de publicidade, se referente a criagdo ou
produgio; ato de autorizagio da divulgagdo; documento que contenha indicagfo da matéria
veiculada, com menc#o de datas, horarios e tempos de divulgag8o; copia do material impresso,
quando se tratar de publicidade escrita, ou gravacdo da matéria veiculada, no caso de
publicidade radiofonica ou televisiva.

g) Quando se tratar de bens ou servigos destinados a terceiros (doagdo, passagem, alimentaggo,
hospedagem em casa de apoio ou albergues entre outros tipos de distribui¢do) devera
acompanhar ao processo de pagamento a lei que criou tal beneficio, relagdo de beneficiarios,
com suas qualificagGes e enderego.

h) nos cursos promovidos por qualquer dos 6rgos municipais devera constar obrigatoriamente:
relagfio com frequéncia dos participantes; relatorio da Coordenadora do Programa, detalhando
todas as atividades desenvolvidas, avaliacfo conclusiva dos resultados obtidos; registro dos
eventos, material, alimentacdio e lanche servido, através de juntada de fotos, relatério e
planilhas ao processo.
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Art. 16. Recebido o Memorando o Gabinete do Prefeito ou os gestores dos Fundos,
encaminhara o processo a Controladoria Geral para andlise e pronunciamento sobre a despesa.

Art. 17. A Controladoria Geral distribuird o processo para anélise por técnico da Controladoria
que:

§ 1°. Ao observar qualquer falha ou omissio que contradiga com as exigéncias legais para
adoc¢do pela Administragio Publica, diligencia o processo para que a Unidade, ou Setor,
responsavel atenda as solicitagdes através dos documentos criados na Instru¢do Normativa
001/2016 da Controladoria Geral do municipio;

§ 2° Caso o processo esteja correto, ndo pairando duvidas sobre o seu contetdo, elabora
PARECER informando que da anélise procedida néo foi encontrada nenhuma irregularidade ou

ilegalidade.

§ 3. Sera concedido prazo de 72 (setenta e duas horas), a contar do recebimento da diligéncia,
para que as unidade administrativas sanem as falhas apontadas, ou informem por que néo as
fazem.

Art. 18. Em qualquer dos casos tratados no artigo anterior o processo serd devolvido a
Controladoria que reavalia o trabalho realizado e:

§ 1°. Confirmada a necessidade de diligéncia, o processo ¢ encaminhado ao Setor ou Unidade
responsével pelas incorreges, sugerindo as medidas a adotar para a regularidade do feito e
solicitando sua devolug3o com a maior brevidade possivel;

§ 2°. Confirmada a regularidade e legalidade do processo, emite o PARECER DA
CONTROLADORIA, aprovando a despesa, ¢ informando ao Prefeito ou aos gestores dos
fundos que o processo preenche as exigéncias legais;

§ 3°. Confirmado, apés pronunciamento da Controladoria explicitado em despacho ou
diligéncia sobre o assunto, que ndio foram adotadas as providéncias cabiveis para que o
processo preencha as exigéncias legais, emite o PARECER DA CONTROLADORIA
aprovando a despesa com ressalva ou rejeitando-as, podendo ainda solicitar parecer da
assessoria juridica;

Art. 19. Apbés o exame minucioso da despesa, confirmada ou ndio a sua legalidade e
regularidade, o Prefeito ou gestores dos fundos municipais AUTORIZA ou ndo o seu
pagamento, encaminhando, em caso positivo, o processo para a Tesouraria, através da
Secretaria Municipal de Administracio, Financas, Planejamento e Or¢camento, quando se tratar
das Unidades Administrativas que nfio sdo gestoras de seus recursos.

Art. 20. O pagamento dos fornecedores e prestadores de servigos sera efetuado conforme
regulamenta a Resolugdo 032/2016 do TCE/RN — Dispde sobre a observancia da ordem
cronolégica de pagamentos nos contratos firmados no dmbito das unidades jurisdicionadas do
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte e da outras providéncias.
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Paragrafo tunico. O servidor do Protocolo que receber as faturas de COSERN, CAERN,
TELEMAR, TIM, SAAE, CORREIOS, DETRAN, etc., devera dispensar atengdo especial a
data de vencimento, uma vez que o erario piblico nfio podera pagar despesas de multas e juros,
o que culminara com instauragéio de processo administrativo para apurar a responsabilidade de
quem deu causa a infragdo, mediante pronunciamento da Controladoria Geral.

II — estando o processo apto para pagamento, este se dard mediante ordem bancaria,
necessariamente no caso de pessoa fisica, podendo o pagamento de pessoa juridica ter o mesmo
procedimento ou através de transferéncia bancaria em favor do credor, devendo constar ainda:

a) comprovantes da retengdo e do recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF,
do Imposto Sobre Servigos — ISS e das contribui¢des previdencidrias, toda vez que sobre o
contrato de servigos incida qualquer destas espécies de tributo ou de contribuig8o;

b) nota de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

¢) recibo do credor, atestatério do efetivo pagamento da despesa. Terd o mesmo efeito de
recibo o boleto bancario ou o recibo de deposito em conta bancéria, desde que autenticados
pelo banco respectivo; o comprovante de transferéncia de saldos entre contas bancarias; ou
quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o efetivo pagamento da
despesa.

CAPITULO IV
DO TERMO ADITIVO AOS CONTRATOS

Art. 21. A solicitagio de Termo Aditivo ao Contrato devera ser precedida de memorando
enderecado ao Senhor Prefeito ou, devidamente assinado pelo dirigente da Unidade solicitante,
com as seguintes informacdes gerais:

a) justificativa da necessidade da realizagio do aditivo;
b) prazo a ser prorrogado ao contrato original, se for o caso;

¢) informagfio do quantitativo que devera ser acrescentado ou suprimido ao contrato com a
realizagfo do aditivo.

Art. 22. Algumas modificagSes necessarias ao contrato, cOmo atualizagoes, reajustes,
compensagdes, penalizagbes ou outras que nfo caracterizem alterages contratuais podem ser

registradas por simples apostila, dispensando a celebragdo de aditamento, de conformidade com
0 Art. 65, § 8° da Lei n° 8666/93.

Art. 23. A partir de entdo, o processo ¢ encaminhado ao Secretdrio Municipal de
Administragdo, Finangas, Planejamento e Orgamento que o envia para a CPL a fim de
providenciar o Termo Aditivo, adotando, no que couber em lei especifica.
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CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. Devera ser cobrada sempre, no momento da contratagdo e no ato da liquidagdo da
despesa, a seguinte documentag&o, devidamente autenticada:

I — pessoa juridica:

a) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas-CNDT;

b) Certificado de Regularidade do FGTS;

¢) Certides probatérias da regularidade para com a Fazenda Federal;
d) Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Estadual;
¢) Certides probatérias da regularidade para com a Fazenda Municipal(sede da empresa); €
f) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas-CNDT;

IT — pessoa fisica, devera ser cobrada a seguinte documentaggo:

a) Identificagfo do responsavel pela assinatura do contrato;

b) Carteira de Identidade e CPF do responsavel;

¢) Comprovante de residéncia;

d) Comprovante de inscri¢do no PIS, PASEP ou NIT.

¢) Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Municipal (local onde 0 servigo
esta sendo prestado).

f) Registro no conselho de classe, inclusive certidéio de quitagéo perante o conselho;
g) Certiddes probatorias da regularidade para com a Fazenda Federal;
h) Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Estadual;

Paragrafo Unico: O ordenador de despesa ou a Controladoria Geral do Municipio podera
solicitar outros documentos que achem necessario para comprovar a despesa, sua execug¢do ou
sua necessidade.

Art. 25. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, 4 medida que neles va
sendo entranhado cada documento, pelo setor competente.

Art. 26. A aquisi¢io de produtos/servigos sem a observancia do processo licitatoério ¢
considerada infragdo passivel de improbidade administrativa, além de crime de
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responsabilidade, tipificado no art. 1°, do Decreto-Lei n° 201/1967. Tal obrigagdo € ratificada
pelo art. 2° da Lei n® 8666/93.

Art. 27. Cabe a Secretaria Municipal de Administracgio, Finangas, Planejamento ¢ Orgamento
esclarecer quaisquer duvidas e informar oficialmente, as demais Unidades envolvidas, sobre o
procedimento a ser adotado nos casos ndo previstos nesta Instrugéio Normativa.

Art. 28. Esta Instru¢o Normativa entrard em vigor na data de sua aprovag@o.

JAQUELYNE DA SILVA QUEIROZ

CONTROLADORA GERAL
MATRICULA: 131.343-6

' FRANCISCO GLEDSON DE FREITAS
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
MATRICULA: 131.279-0

DESPACHO

Aprovo a Instru¢do Normativa n® 001/2017 em todos
0s seus termos.

Determino a ciéncia pessoal de todos os Secretarios
Municipais para a aplicagdo da referida Instrugdo perante
todos os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal.
Cumpra-se.

José Gaudencio Nidgenes Torqnato
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 1
MODELOS DE CARIMBOS

MODELO 1 - PARA PAGINACAO - TODOS OS SETORES.,

SETOR:
N°DE PROC.:
PAG:

ASS:

MAT:

MODELO 2 - PARA TODAS AS NOTAS FISCAIS E FATURAS.

CERTIFICO PARA FINS DE
DIREITO QUE:

( ) o material foi fornecido
corretamente

( ) o servigo foi executado em
conformidade

() os recursos foram aplicados

Data: /[ [/

Ass. Carimbo

MODELO 3 - PARA TODAS AS NOTAS FISCAIS E FATURAS.
ISTO
EM: _\i/_T/*
ASS. CARIMBO

VISTO
EM: _/ [/
ASS. CARIMBO
PAGUE-SE

MODELO 4 - PARA TODAS AS NOTAS FISCAIS E FATURAS PAGAS COM
RECURSOS VINCULADOS AO FUNDEB, AO SUS, AOS ROYALTIES, AO FEP, A
CIDE OU A QUALQUER OUTRA FONTE COM DESTINACAO ESPECIFICA.

PAGO COM RECURSOS:
FORMA DE PAGAMENTO

CONTAN°

MODELO 5 - PARA TODAS AS FOLHAS EM BRANCO.

EM BRANCO
PAGINA SUBSTITUIDA
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MODELO 6 - SOLICITACAO E ORDEM DE COMPRA E/OU AQUISICAO.

== Fundo Municipal de Satlide
~X ua Moreins £, w0 - Canig - 59,920.000 - So Mgusl 8
THPY: 13380 500/0001-93 Fone! 1843 33532402

Chave de Autanticacio Digital Pagina
Usulitio: Framiscs Gledson 19657347547 17

i MEMORANDO ]
Namero: 30/2017

Emissso: 04/01/2016

Grglio Orcam.: 3000 - Poder Executiva Situacio: Liberada

Un, Orcam,: 3008 - Fundo Municipal de Saide
Centro de custe: 0008 - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
Descricho: REGISTRO DE PRECO PARA FUTURA AQUISICAD FRACIONADA DE CARNES, LINGUICAS € FRIOS, CONEORME TERMO DE REFERENCIA ANEXD
1

Oepasas
Bespesa Funte de recurse Vador {R$) Valor {R$}
Tram da medicia Servica Valor unitario (R$} Valar total (R}
H 100000000 QUILD 2087 - CARSE BOVINA RESFRIADA COM OS50, TIPO COSTELA L0000 o
2 200800000 QLALE HIBE - CARNE BONINA, APRESENTACRG CORTADAS M BIFE 000000 500
3 1.400,00008 QUILO 208 - CRENE BIVINA B 0550 0000 600
% 1.500,00000 QUID F0t - CARNE DE SCL BOVING, SALGADA, DURADN, SECA DE PRIMETRA GUSLIOADE 080000 500
5 THD000 QUILS 2003 - CARNE WO DE BOVIND DF DRIMEIRA B0 o
& L0000 QUL 2L - CARNE MOIES DE BONING DE SEGUNDA Q00000 o
7 SO0 UG 2083 - FIGADD BOVING 0.00000 o
# $.000,00000 SLUALD 2084 - LINGIICA TERO TOSCANA D000 P
l BODO006 (UL 2005 - té{mimﬁ. I CASETRA, FINA, FEITA DE CARNE ¥ TEMPERDS, SEM PIMENTA IE 2.50000 000
SR IDADE

] 256,00000 QUILG 2066 - GUEC TIRG COMNG GRS000 20
Total goral (RE) (g

Luis Marcos Alves da Costa

Secratéro Musicipa! da Saude

Rua Padre Tertuliano Fernandes, 46 - Centro - SGo Miguel/RN - CEP: 5§9.920-000
Tel. (84) 3353-2011 www.saomiguel.rn.gov.br {Pégina 25

N L




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipal de Sdo Miguel

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CNPJ 08.355.463/0001-88

=% Fundo Municipal de Saude

- P Moreina Fag, s - Contre - SU.520-000 - SSo
CNFE: 13850, 529/0001-99 Foree %1335&-1422

Chave de Atenticacho Digital Pagina
Usulitio: Frrcisce Giadson 2381-7H06-365 141

| Movimentacio da Autorizacio de Fornecimento |
Autorizacho: 1/2017 mwwzw Valor:Rs 3.177,80
Crador{ Fomecedor: 14 - EONARDO 1ISTO GOUVETA - ME
Dbyt Racwstrt der poogs pacy fidien i3 de eryreess fare i * £
Ucitaglor 1254015 Modalidada: frogio
Contrato:
ALa 40 registro du prepos: 179/7016
40T
Ttons da mtorizache

Tam Quantidade Unid. De Madida  Material/Servigy Vislor pnitieio (RS} Valor tobsl {RS}

2 260, 00000 0 - ALERAZILAM D50MG !
§ TEMG00000  COMMRIMIDG 207 - AMITRIFTILING CLEREDRATE 26MG DIN00 500
k] ARGO0000  COMBSUMIDG 711 - SROMAIERRH 39G DG 1300
ki AROR0NG  COMPSUMIDD 71X - BROMAYERRM 5MG Lasite L5
o MURO0000 O é AL - CARBAMAZE FUMG 8,38000 23788
p RCO0E  COMPRIMITID  TZL < CLONAZERAM 28 3n00e 330
B FELA1000 ARRECHA TG« DIATERAM 30MG DING 12800
3 000008 COMPRIMIDD 751 - FENDBARIITAL SCDICD 100MG L3000 9,00
3 HCO0G  COMPRIMIIG 753 - RUOKETINA 20 MG 30000 18000
46 000G COMPIIMIDD  7BD - TREPRAMINA CLORSDRATD 35 MG GAS00 HLOG
4 1O0G00000  COMPRIMIDD  VHI - LEVOMERRORMAEINA 75 MG 1,380 200
b ] 500000 AMPOLE $16 - TRAMADOL CLORIDRATE 100 MGIML 280000 140,00

TOTAL Autorieade: B§ 3.177,80 Recebido: RS 0,00
AL Anutado: ga&u A recnber; RS 3.177,80
Luis Marcos Alves da Costa Roberto Wagner Rosa Pereira
Bavretdrio Municipal da Saide Becretatio de Adm Fin Plan.e Orgaments

CPF: 36151220625
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MODELO 7 -DO TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS.

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de , de 20, no setor de
, » juntei a estes autos copias dos seguintes documentos: :
as quais passam a constituir as folhas de

numeros a

Sdo Miguel — RN, de de

Nome do Servidor
Fungéo
Matricula
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MODELO 8 - TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTO

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTO

Desentranhamos ~ documentos de  folhas............. (n® das folhas
desentranhadas)............ , conforme recomenda¢do & folha.......... (n® da folha onde estd o
despacho solicitando ou a recomendago, se houver).......... , por nfo se referirem ao Assunto do

presente, tendo sido juntadas indevidamente.

As folhas desentranhadas foram.......... (descrever o que serda feito com
asfolhas)...........

Sdo Miguel, de de

Nome do Servidor
Funcéo
Matricula
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ANEXO II
FLUXO DOS PROCESSOS DE DESPESAS

a) —PROCESSO INICIAL ATE A LICITACAO

1. Levantamento das necessidades por cada érgdo;

2. Protocolar o pedido no Protocolo Geral do Municipio e encaminhar a
planilha de necessidade para determinado periodo através de memorando para
a Secretaria de Administra¢do, Financas, Planejamento e Orgamento,
justificando os motivos que levam a tal despesa;

3. Copilar os levantamentos similares para unificar o processo, protocolar e
encaminhar para o setor de licita¢do;

4. Apos levantamento dos quantitativos, encaminhar para realizagio de
pesquisa mercadologica;

5. Com estimativa verificar a disponibilidade de dotagdo orcamentaria,
quando for o caso;

6. Escolher o tipo de licitagdo que melhor se adeque ao caso e encaminhar
para a secretaria gestora / ordenador da despesa;

7. Despacho autorizativo para deflagragdo do processo licitatério e
encaminhar para a CPL;

8. Elaborar o instrumento convocatério, a minuta do edital, termo de contrato
€ encaminhar para apreciagdo da Assessoria Juridica;

9. Analisar o processo, despachar sobre a necessidade de complementagio,
suspenséo ou seguimento do processo e encaminhar para a Controladoria
Geral do Municipio;

10. Analisar o processo, despachar sobre a necessidade de
complementagfo, suspensdo ou seguimento do processo e encaminhar para a
CPL;

11. Realizar o Processo Licitatorio/Pregdo e encaminhar para apreciagio
da Controladoria Geral do Municipio;

12. Analisar o processo e encaminhar para a Assessoria Juridica;

13. Analisar o processo e encaminhar para homologagio adjudicagio

junto a CPL, providenciar a digitalizagdio do processo e encaminhar para
arquivo na contabilidade o qual estard disponivel e adequado para juntada dos
processos de pagamentos que tenham dependéncia, assim como aditivos e
dilatagdes posteriores;
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de solicitacio
{ daCompra
—
s N
Protocolo Anilise e processamentoda |
(abertura do Solicitacdo {
processo) i
\ ’
Solicita Abertura
Processo de
Licitacdo 7
»
. [ Processo de Licitacéo EMPENHO
PROCESSO CONCLUIDO PARA .
. INICIAR A COMPRA
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ANEXO II
FLUXO DOS PROCESSOS DE DESPESAS

b) — PROCESSO DE AQUISICAO, LIQUIDACAO, PAGAMENTO E
ARQUIVAMENTO.

1. Elaborar o requerimento/pedido/solicitagio de compras conforme modelo

n® 06, abrir processo/protocolar e encaminhar para andlise e possivel

autorizagdo junto ao ordenador da despesa;

2. Analisar a solicitagdo, verificando a especificagfio orgamentsria da despesa,

autorizar e enviar para empenho junto a contabilidade;

3. Empenhar a despesa, emitir o empenho e encaminhar para o setor de

compras;

4. Encaminhar ao fornecedor com as instrugdes para entrega junto ao setor de

almoxarifado, especificando procedimentos para a emissdo da Nota Fiscal e

juntada das certiddes e outros documentos conforme o caso;

5. Receber a mercadoria/servigo, verificando a compatibilidade da ordem de

compra com a nota fiscal e o produto entregue, -certificar a

documentagio/certiddes entregues, atestar o recebimento e no caso de bens

permanentes realizar ainda o tombamento, informar o Ordenador da pasta

para “atesto recebimento” e encaminhar para a Controladoria Liquidar,

analisar o processo e encaminhar para o setor financeiro;

6. Efetuar o pagamento da despesa e encaminhar para juntada no processo no

setor de contabilidade.
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EXECUCAO DA DESPESA - COMPRA E PAGAMENTO

Solicitagiio da Compra

1. Solicitacio
Pagamento

_ Contabilidade -

IPENHO

Processo do Pagamento

| Financas - PAGAMETO |
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ANEXO III

Passo a Passo para o Setor de Protocolo em processo comuns de
despesa.

I — abrir processo préprio para juntada das pegas necessarias para a instrugsio dos autos do
processo administrativo correspondente a cada despesa objeto de execugéo;

Paragrafo tinico. O processo de despesa serd sempre iniciado pelo processo de licitagdio que
mantenha relagfo de dependéncia.

II - protocolar o processo, apondo na capa desta, etiqueta ou impresso contendo:
a) identificacdo da unidade administrativa executora da despesa;
b) numero sequencial de processo;
c) data do protocolamento;
d) nome da unidade administrativa interessada na execugfo da despesa; ¢
€) assunto, consistente, este, no objeto da despesa;

III — juntar os documentos pertinentes & realizagdo da despesa na ordem cronoldgica da sua
expedi¢o, distribuindo-os por tantos volumes quanto forem necessarios, obedecido, para cada
um, o quantitativo maximo de trezentas folhas; e

IV — numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, 4 medida que neles va
sendo entranhado cada documento, inclusive por o carimbo “EM BRANCO” ou “ PAGINA
SUBSTITUIDA” (Modelo 5) nas respectivas folhas.

Paragrafo tmico. Sempre que determinado processo guarde relagdo de dependéncia para com
outro, faz-se obrigatéria a juntada por anexagdio dos mesmos, adotando-se para tanto a seguinte
metodologia:

I — considerar como capa do processo objeto da juntada a capa do processo principal, sob a
qual, obrigatoriamente, se aporfio as capas dos processos acessorios;

II — colocar o conteddo do processo principal sobreposto aos dos processos acessorios,
formando um conjunto tnico, de modo que, sempre, 0 processo mais novo seja posto sob o
mais antigo;

IIT — manter a numeragéo constante das folhas do processo principal e, dando seguimento a esta
sequéncia numerica, renumerar ¢ rubricar as folhas dos processos anexados, da primeira a
ultima;
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IV — lavrar o “Termo de Juntada por Anexago” (modelo 07), apondo-o ao final dos autos do
processo mais antigo; ‘

'%
V — anotar na capa do processo principal o nimero de cada processo acessorio, devidamente
juntado; e

VI —registrar, em sistema proprio, quando existente, a juntada por anexagdo.
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Passo a Passo para criacdo do Processo de Despesa Comum
I - solicitagdo para a realizagfo da despesa, a qual devera ser juntada:
a) justificativas da real necessidade da contrataggio ou aquisicdo; e
b) defini¢fo precisa, suficiente e clara do objeto da contratagio, podendo tomar a forma de:

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagdo pela autoridade
competente, nos casos de contratago para a execugdo de obras e para a prestago de servigos;

2. “termo de referéncia”, na forma e nos casos em que a legislago o exigir; ou

3. “especificagbes técnicas”, no caso de compras, contendo as defini¢es acerca da
especificagfio, da unidade e da quantidade relativamente a cada bem a ser adquirido, desde que
ndo hajam sido definidas nos termos de qualquer dos itens anteriores (antigo termo de
referéncia);

I - orcamento, detalhado em planilhas que contenham as descri¢gdes dos bens e suas
respectivas unidades, quantidades, precos unitrios e totais, devidamente acompanhado do
conjunto dos documentos que tenham subsidiado a sua elaboragio;

[I — ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentério especifico e suficiente para fazer
face a despesa;

IV — despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura, protocolamento, autuagio e
numeragdo do processo administrativo correspondente, na conformidade com os incisos I a IV
do art. 3° desta Instrucdio Normativa;

V — quando for o caso de criagdio, expanséio ou aperfeigoamento de agio governamental que
acarrete aumento da despesa, art. 16 da LRF, compreendendo:

a) estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que o aumento da despesa
deva entrar em vigor € nos dois subsequentes; e

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagfo or¢amentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO:;

¢) indicagdo do Fiscal de Contrato, emitido pelo Ordenador de Despesa;

VI — autos do processo licitatorio ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitag8o, elaborados na conformidade com os ditames da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993, ou da Lei Nacional n° 10.520, de 17 de julho de 2002, dos quais
devem constar, pelo menos, os seguintes atos essenciais:
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a) em caso de licitacio:

1. despacho autorizativo da deflagragdo da licitagio, exarado pelo ordenador de despesa
competente;

2. minuta do instrumento convocatorio, quer seja edital ou convite;

3. minuta do termo de contrato, quando for o caso;

4. parecer da assessoria juridica do 6rgfio ou entidade contratante, com a manifestacdo acerca
do exame e aprovagdio das minutas, nos termos do paragrafo tinico do art. 38 da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

5. via original do instrumento convocatério, devidamente assinado;

6. copia da portaria de designagiio da comissdo de licitagfio, permanente ou especial, do
leiloeiro administrativo ou oficial, do responsavel pelo convite, ou do pregoeiro e respectiva
equipe de apoio;

7. comprovantes das publica¢des do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei Nacional n°
8.666, de 21 de junho de 1993, ou, quando se tratar de pregdo, nos termos do regulamento
proprio a que se vincula a unidade administrativa licitante, observado o disposto no art. 4° da
Lei Nacional n° 10.520, de 17 de julho de 2002;

8. no caso especifico de convite, comprovantes da divulga¢io do instrumento convocatério, em
local apropriado, € da efetiva entrega do mesmo aos interessados convidados;

9. documentagdo comprobatoria da habilitagio dos interessados, conforme exigida no
instrumento convocatdrio correspondente;

10. original das propostas e dos documentos que as instruirem;

11. documentagfo relativa a razdes e contrarrazdes de recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes;

12. manifestagGes e decisdes acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos licitantes;
13. atas, relatorios e deliberagdes dos responsaveis pelo julgamento da licitagso;

14. termo de proclamagio do resultado da licitagéo;

15. ato de adjudicag#io do objeto da licitagdo;

16. ato de homologacéo da licitagdo;

17. comprovantes de publicagio na imprensa oficial dos atos de homologag&o da licitagdo e de
adjudicacdo do seu objeto;
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18. parecer técnico do juridico emitidos sobre a licitagio, nos termos do inciso VI do art. 38 da
Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

19. parecer técnico emitido pelo Controlador Geral do Municipio sobre a minuta do edital e do
julgamento da licitago;

20. despacho de anulagdio ou de revogagdo da licitagio, quando for o caso, fundamentado
circunstanciadamente;

21. quando houver, pedido de impugnagiio do instrumento convocatério de licitagfio, assim
como o ato contendor da manifestacéio da administragio acerca do respectivo pleito;

22. outros comprovantes de publicacdes ¢ demais documentos relativos 4 licitagéo; e

23. documentagéio comprobatéria da realizagdo de audiéncia publica, no caso de processo
licitatdrio que se enquadre nas situagdes previstas no art. 39 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de|
junho de 1993, devidamente acompanhada do comprovante da divulgagio da mesma;

24. além dos documentos exigidos sera necessario para processos especificos:
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I - Servigo de limpeza publica:

1 - Defini¢io dos diversos tipos de residuos solidos produzidos pela cidade (residencial,
comercial, hospitalar e outros);

2 - Estudo prévio para estimativa, dentre outros, da quantidade de residuos sélidos produzidos
por més na cidade em fung8io das suas caracteristicas sociais e econdmicas;

3 - Mapa da cidade definindo as vias em que ocorrera varri¢fo, coleta e transporte de residuos
sélidos, estabelecendo o comprimento de cada via e o total por regidio ou bairro;

4 - Definigdo das frequéncias de cada um dos servigos de varrigfo, coleta e transporte por dia
ou semana, em funcio do bairro ou regiéo;

5 - Definicfio dos tipos de veiculos ¢ equipamentos necessarios para execugfio dos servigos,
com a composi¢do acerca da quantidade de cada um deles;

6 - Defini¢dio dos tipos de mdo de obra para a execugdio dos servigos com a composigdo acerca
da quantidade para cada servigo;

7 - Definiciio dos tipos de outros servigos além de varrigdo, coleta e transporte, com a
composigio acerca da quantidade de cada um;

8 - Composi¢do de custos unitarios dos veiculos e equipamentos;
9 - Composigo de custos unitarios de cada tipo de méo de obra;
10 - Composicdo de custos unitarios de cada um dos servigos de varrigéo, coleta e transporte;

11 - Composiciio de custos unitdrios de cada um dos outros servigos além dos de varrigéo,
coleta e transporte;

12 - No caso de execucdio ou de operagdo de aterro sanitario, projeto basico ou termo de
referéncia com or¢camento detalhado de todos os servigos que serdo executados.
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IT - Géneros alimenticios para merenda escolar:

I - Levantamento das necessidades da administragdo (lista de alimentos, condimentos e
bebidas, como também os equipamentos ¢ os utensilios necessarios para preparar e servir e suas
técnicas de preparo) elaborado pelo profissional nutricionista e aprovado pelo Conselho
Municipal da Merenda escolar para um perfodo determinado, em fungfio da quantidade de
alunos matriculados, da quantidade de refei¢des por aluno/dia e dias letivos para o periodo de
consumo;

2 - Pesquisa de prego de mercado para definigdo dos precos referenciais;
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III - Medicamentos, materiais hospitalares e odontolégicos:

1 - Levantamento dos medicamentos (nas medicagBes bésicas acompanhar o elenco de
medicacdo basica aprovado pelo conselho municipal de farmécia e o plano se assisténcia
farmacéutica), materiais hospitalares e odontolégicos para um periodo determinado, em funcfo
da necessidade. |

2 - Pesquisa de prego de mercado para definigdo dos pregos referenciais;
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IV - Combustiveis:

1 - Relagfo da frota do municipio (veiculos, maquinas, equipamentos) e veiculos locados (nos
casos em que o abastecimento seja obrigagéio do municipio);

2 - Estimativa média de consumo de combustiveis por cada veiculo durante o periodo,
totalizado por tipo de combustivel;

3 - Pesquisa de preco de mercado para defini¢8o dos precos referenciais
V —Pegas e servigos para manutengio de veiculos:

1 - Relagdo da frota do municipio (veiculos, maquinas, equipamentos) e veiculos locados (nos
Casos em que a manutengéo seja obrigagio do municipio);

2 - Estimativa média da efetiva utilizagdo de pegas e servigos por veiculo, maquina) e
equipamento tendo por base a necessidade da administragio;
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VI - Locacgido de maquinas, veiculos e equipamentos:

1 — Descri¢do da finalidade da locagfio de cada veiculo ou equipamento (para finalidade
especifica ou para atender 4 administragio em geral);

2 - Definir a necessidade da locagdo em fungdo do tempo ou quantidade de servigos previstos
para serem executados;

3 - Pesquisa de prego de mercado de insumos para composi¢do de custos unitarios de locagéo
(caso os pregos unitarios nfio constem em tabelas oficiais).
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VI - Locac¢do de transporte escolar:

1 - Defini¢do das rotas de transporte em fungfio da quantidade de alunos por rota, com
detalhamento de extensio e tipo de pavimento;

2 - Definigdo do tipo de veiculo a ser utilizado (prevendo, inclusive, limite de data de
fabricagdo);

3 - Defini¢do da frequéncia de transporte por rota;

e S

4 - Pesquisa de preco de mercado de insumos para composi¢io de custos unitarios de locag3
por quilometro.
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CHECKLIST DO RECEBIMENTO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Para todos os processos de despesa:

O O OO00Oooooo

Solicita¢do

Pré-empenho

Termo de dispensa (quando houver),

Copia de Contrato (quando houver);

Ordem de Compra ou Servigo,

Empenho,

Ordem de Compra ou Servigo recebida;

Comprovante de Despesas (quando houver) — Cépia de medigio, memorial fotografico,
relatorio financeiro de execugdo do servigo, laudo técnico, entre outros.

Nota Fiscal ou fatura e autenticidade do documento quando se tratar de nota fiscal
eletrdnica NFe (DANFE) e carimbos de recebimento ¢ visto da Secretaria Demandante
Certiddes e/ou documentos validos:

Pessoas Juridicas

O Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais, INSS e a Divida
Ativa da Unido;

O Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

O Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

O Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Estadual; e

[0 Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Municipal (sede da
empresa);

Pessoas Fisicas

[0 Certiddes probatérias da regularidade para com a Fazenda Municipal (local onde o
servigo esta sendo prestado). '
O Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da \
UniZo;
O Certidoes probatorias da regularidade para com a Fazenda Estadual; e
O Memorando de solicitagdo de pagamento
L1 Demais documentos gerados pela Administragdo e/ou pelo Contratado, concernentes
a justificativas apresentadas;

O Liquidagdo
[0 Pagamento
O Arquivo
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COMPROVACAO DE DESPESA ESPECIFICAS:
Para processos de despesas com Merenda Escolar:

O Planilha de requerimento de géneros alimenticios, assinada pela Nutricionista
Responséavel e Coordenadora;

0 Cardépio executado durante o més, assinado pela nutricionista responsavel;

O Relatorio contendo numero de escolas e quantidade de alunos beneficiados, processo de
manipulagio dos alimentos e condigdes de armazenagem, assinado pela coordenadora
da merenda escolar;

O Memorial fotografico, estoque, produgio, etc (se houver);

Para equipamento ou material permanentes incorpordveis ao patrimédnio do municipio;

O Guia de tombamento de bens méveis, no caso de equipamento ou de material
permanentes incorporaveis ao patrimonio do municipio;

Processo de combustivel/lubrificantes/reposicdo de pecas/manutencio e reparos;

[0 Relagdo da frota do municipio (veiculos, maquinas, equipamentos) e veiculos locados
(nos casos em que o abastecimento seja obrigagdo do municipio);

D Estimativa média de consumo de combustiveis por cada veiculo durante o periodo,
totalizado por tipo de combustivel;

L Laudo Técnico das pegas substituidas por veiculo.

Para despesas com publicidade,
0 Memorial descritivo da campanha de publicidade, se referente a criagdo ou produgio;
O Ato de autorizagfo da divulgacio;
00 Documento que contenha indicagdo da matéria veiculada, com mengio de datas,
horérios e tempos de divulgagdo;
O % : E

Coépia do material impresso, quando se tratar de publicidade escrita, ou gravagdo da
matéria veiculada, no caso de publicidade radiofonica ou televisiva.

m—m_m.-mm
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Para contratagio de obras, servicos de engenharia e servicos gerais e técnicos (quando
couber)

O

O oOoO

OO0 O OO0

OO0 0O OO0

Comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEL conforme
legislagdo vigente, no primeiro pedido de pagamento;

ART - Anotagdes de Responsabilidade Técnica™ da execugdo da obra ou servico;

ART - Anotagbes de Responsabilidade Técnica” da fiscalizagdo, conforme Resolugdo n°
425/1998 do CONFEA;

Certiddo de registro e quitagio da empresa contratada, junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia — CREA/RN ou ao Conselho de Arquitetura ¢ Urbanismo —
CAU/RN;

Requisi¢éo de Medig8o da Empresa pelo Fiscal de Contratos;

Planilhas das medigdes dos servigos executados, elaboradas pela contratante, assinada
pelo responsével técnico. Obedecendo o cronograma de execucéo;

Planilha das Medigbes de Servigo elaborada pelo Fiscal de Contrato, responsavel
técnico pela obra;

Registro fotogréafico da execugfo do servigo;

Parecer técnico do fiscal de Contrato - Conformidade das medi¢des com a NF-e,

Cépia da folha de pagamento dos servidores do més anterior, constando nome dos
colaboradores, remuneragio bruta, valor de retengdo do INSS e IRPF e a provisdo
individual para recolhimento do FGTS com seus respectivos comprovantes de
recolhimentos;

Relagdo de empregados — RE, da GFIP referente a medicfo solicitada;

Comprovante do Recolhimento do ISS e das contribuigdes previdencidrias retidas,
conforme legislag&o vigente;

Carteira de Habilitagio valida para terceirizagiio de técnicos, profissionais liberais,
motoristas, entre outros;

As built, sempre que ocorra alteragfo no projeto executivo conforme NBR 14645-1;
Termo de Aceitago Definitiva da Obra assinado conjuntamente, pelo secretirio de
infraestrutura, pelo engenheiro responsavel da prefeitura e da contratada - na conclus3o.

Processos de Didrias:

O

ooo

OBS*:

Memorando de solicitagio - contendo nome, matricula e cargo ou emprego ou fungio
do beneficiario, descri¢do sucinta do objetivo da viagem, local de destino, periodo do
afastamento, quantidade de didrias e respectivos valores unitério e total, acompanhado
de Folder ou similar sobre o motivo da viagem;

Portaria oficial da concessdo da diéria;

Portaria regimental sobre os valores fixados para os servidores;

Formulério padrdo de relatério de viagem, devidamente preenchido ap6s efetivagéo do
deslocamento.

Em se tratando de didria para o chefe do poder executivo, a solicitagio devera ser

encaminhada ao Secretario Municipal de Administragfo, Finangas, Planejamento e Orcamento.
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OBS?: Para as diarias concedidas aos gestores dos fundos e das secretarias desconcentradas a
autoriza¢do devera ser feita por servido designado para tal papel.

Para bens ou servicos destinados a terceiros - doacio, passagem, alimentagdo, hospedagem
em casa de apoio ou albergues entre outros tipos de distribuicio

[J Lei que criou tal beneficio, relagdo de beneficiarios, com suas qualifica¢des e endereco.

Para Cursos Promovidos por Qualquer dos Orgdos Municipais

OO Relagdio com frequéncia dos participantes;

[0 Relatério da Coordenadora do Programa,

O Detalhamento todas as atividades desenvolvidas,

O Avaliaggio conclusiva dos resultados obtidos;

[J Registro dos eventos, material, alimentacfio e lanche servido, através de juntada d
fotos, relatério e planilhas ao processo.
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Fontes para Elaboracdo desta Normativa

Lei 4.320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragio e
controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;

Lei 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢io Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias;

Lei 10.520/2002 - Institui, no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos
comuns, € da outras providéncias;

Lei complementar 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Lei Municipal 701/2009 e suas alteragGes — Ihstitui e regulamenta a Controladoria
Geral do Municipio de Sdo Miguel/RN

Resolugéo 011/2016 — TCE/RN;

|
Resolugdo 012/2016 — TCE/RN;
Instru¢do Normativa 01/2013 — Controladoria Geral do Municipio de Macaiba.
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