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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
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PORTARIA N° 031/2013

DATA: 31 DE JANEIRO DE 2013

HOMOLOGA A NORMA INTERNA N° 03/2010, VERSAO
1.3 E ANEXOS, EMITIDA PELO CONTROLE INTERNO.

A Excelentissima Senhora MARILDA SALETE SAVI,
Presidente da Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso. no uso das atribui¢des
que lhe sdo conferidas por Lei e:

Considerando a Lei Complementar n® 016/2004 ¢ suas alteragdes pela Lei
Complementar n® 0113/2010:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica homologada a Norma Interna n® 03/2010, versdo 1.3 e anexos.
que dispde sobre os procedimentos de compras, licitagoes, contabilidade, almoxarifado e
assessoria juridica da Camara Municipal de Sorriso.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° - Ficam revogadas as disposi¢des anteriormente publicadas.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 31 de janeiro de

2013.
MARILDA SALETE SAVI
Presidente
; QT S QF QT CERTIFICO QUE ESTA PORTARIA
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE. FOI REGISTRADA E PUBLICADA POR
AFIXAGCAO NO MURAL DA UG
a4 101 p J3
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Eloisa Machado Denardi
Coordenadora Geral
Portaria 03 /2008
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: 03/2010 | DATA DA VIGENCIA: 31/01/2013

VERSAO: 1.3 ATO DE APROVAGAO: Portaria N° 031/2013

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS E LICITACOES.

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITAGOES, CONTABILIDADE,
ALMOXARIFADO E ASSESSORIA JURIDICA.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de compras e licitacdes para qualquer tipo de materiais e/ou
Servicos;

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

1.3) Garantir a otimizagao do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pela Camara Municipal;

1.4) Obedecer, no que diz respeito a licitagcdes e contratos, a Lei Federal n°® 8.666/1993 e suas
alteragoes.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
2.1.1) Da Solicitagdo de Compras e/ou Servigos:

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

Obs.: No caso de solicitagdo de servigos, devera constar o periodo de execugao;

2.1.1.2) A solicitacdo de compras e/ou servicos devera ser numerada e autorizada pelo
Presidente;

2.1.1.3) A solicitagdo de compras e/ou servigos, depois de autorizada, devera ser enviada para o
Setor de Compras.

2.1.2) Da Ordem de Compra:

2.1.2.1) O Setor de Compras, de posse da solicitagdo de compras, efetuara a cotacdo de precgos
(no minimo trés), deixando anexada na propria solicitagao a referida cotagao de pregos;

Obs.: Ficam dispensadas da cotagdo de pregos as requisicdes de valores inferiores a R$
450,00 (quatrocentos e cinquenta reais).

2.1.2.2) Quando da aquisi¢do de produtos fido ultrapassar o limite de valor, devera ser seguido
tais procedimentos:

a) Preencher o formulério de Solicitagdo de Compras (Anexo 01);
b) O produtp a ger cadastrado devefra conter especificacdes bem detalhadas;

tacbes de compras diferentes para cada grupo, tais como
rmanentes.

c)| Separar|os/ produtgs em soli
matenais de consumo e materiais
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: 03/2010 [ DATA DA VIGENCIA: 31/01/2013

VERSAO: 1.3 ATO DE APROVAGCAO: Portaria N° 031/2013

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS E LICITAGOES.
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SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITAGOES, CONTABILIDADE,
ALMOXARIFADO E ASSESSORIA JURIDICA.

2.1.2.3) Quando da contratagdo de servigos nao ultrapassar o limite de valor, devera ser seguido
tais procedimentos:

a) Encaminhar oficio para solicitar as contratacdes dos servicos, especificando com detalhes
o servico a ser executado, obrigagées das partes, prazo de execugao, forma de pagamento e
toda e qualquer informacgao relevante ao cumprimento do objeto solicitado;

b) Quando o Setor de Compras realizar contato com o fornecedor para cotagéo, verificar se
trata de pessoa fisica ou juridica, informando todos os tributos e/ou taxas que incidirdo sobre o
objeto a ser contratado.

2.1.2.4) De posse da cotacgao de precos, o Setor de Compras confirmara a existéncia de recursos
e a classificacdo da despesa junto ao Setor de Contabilidade;

Obs.: Ndo havendo necessidade de licitagdo (artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°
8.666/1993), o Setor de Contabilidade emitira a Nota de Empenho, estando, neste caso,
dispensada a formagao de processo administrativo.

2.1.2.5) A Nota de Empenho depois de emitida e assinada sera enviada ao fornecedor
autorizando a compra, e uma copia para o Setor de Almoxarifado.

2.1.3) Da Dispensa e Inexigibilidade:

2.1.3.1) Quando nio haver a necessidade de licitar a prestagdo de servigo ou fornecimento de
material, devera ser adotado tais procedimentos:

a) Justificar a necessidade do servigo ou material;

b) Apontar o motivo que torna sem necessidade a realizagéo da licitagdo, conforme artigos 24
e 25 da Lei Federal n°® 8.666/93;

c) Obter no minimo 03 (irés) orgamentos de fornecedores do mesmo segmento para
comprovacao de que se esta adquirindo o material e/ou servigo no valor de mercado.

2.1.3.2) Demais informagdes complementares tais como certiddes e outros documentos que se
fizerem necessarios deverao ser anexados a Autpﬁzagéo de Compras;

2.1.3.3) O Municipio sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal possui cadastro de
fornecedores denominado Certificado de Registro Cadastral — CRC;

2.1.3.4) Esfando o fofnecedor devidamentﬁ' cadastrado e regularizado junto ao Certificado de
Registro Cadastral mengionado no item anterior, fica o mesmo dispensado de apresentar as

informacdes contidas no/item
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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: 03/2010 | DATA DA VIGENCIA: 31/01/2013
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VERSAO: 1.3 ATO DE APROVAGAO: Portaria N° 031/2013

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS E LICITACOES.

ALMOXARIFADO E ASSESSORIA JURIDICA.

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITAGOES, CONTABILIDADE,

2.1.4) Do Processo Licitatorio:

2.1.4.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade, o
Setor de Compras, mediante autorizagao devidamente assinada pelo Presidente, juntamente com
o Termo de Referéncia (Anexo 02), também assinado encaminhara a Comissao de Licitagdes a
solicitacdo de abertura de licitagdo acompanhada da respectiva cotacdo de precos, bem como da
existéncia e reserva de recurso procedido pelo Setor de Contabilidade;

2.1.4.2) Toda e qualquer aquisicdo ou contratacdo deverd ter uma justificativa bem
fundamentada, dizendo o porqué da compra ou contratagédo, qual a necessidade e no que sera
aplicada;

2.1.4.3) O pedido de compra devera ter a assinatura do responsavel do setor solicitante e do

Presidente. Quando o pedido for encaminhado sem a assinatura do Presidente e este n&o for
localizado, o pedido devera ter a assinatura do Diretor Financeiro da Camara.

2.1.4.4) A Comissdo de Licitagcbes ao receber a solicitacdo de abertura de licitagcdo e os
respectivos anexos, dara inicio ao processo na modalidade mais indicada, com base na Lei
Federal n° 8.666/1993 e suas alteracées;

2.1.4.5) Apoés homologagéo do processo licitatorio, o Setor de Contabilidade emitird a Nota de
Empenho nos termos do item 2.1.2.5.

2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:
2.2.1) Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo Setor de Almoxarifado para
conferéncia, inspecao e registro;

2.2.2) Os materiais e bens deverao ser conferidos pelo responsavel do Setor de Almoxarifado em
relacdo a quantidade, inspecionados quanto a qualidade exigida no produto e validade do
mesmo, confrontando com a cépia da Nota de Empenho em seu poder.

Obs.: Na auséncia do responsavel pelo Setor de Almoxarifado, devera ser designado outro
servidor para fazer a conferéncia dos materiais e bens.

/7
/

3) DAS DISPOSIGOES GERAIS: 4

3.1) Nenhuma compra de materiais ou béns, e/ou contratacdo de servigco podera ser realizado
sem a devjda cotacdo, de pregos, exceto/quando o valor for inferior a R$ 450,00 (quatrocentos e
cinquentq reais);

3.2) Nenhuma compra def materiais gu bens, e/ou contratagdo de servico podera ser realizada
sem o prévio empenho;
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NORMA INTERNA N°: 03/2010

DATA DA VIGENCIA: 31/01/2013

VERSAO: 1.3

ATO DE APROVACAO: Portaria N° 031/2013

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS E LICITACOES.

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITAGOES,
ALMOXARIFADO E ASSESSORIA JURIDICA.

CONTABILIDADE,

Almoxarifado;

Interna;

pelo Poder Legislativo;

Controle Interno.

4) DOS ANEXOS:

4.1) Solicitacao de Compras — Anexo 01;
4.2) Termo de Referéncia — Anexo 02.

3.3) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou nao, deverao ter registro no Setor de

3.4) As requisicoes relativas a contratacao de servicos serao encaminhadas diretamente ao Setor
de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma

3.5) Esta Norma Interna visando atender a realidade do Poder Legislativo vem readequar as
Normas Internas n°® 01-2009, emitida pelo Poder Executivo e 003/2010, versédo 1.1 e 1.2, emitida

3.6) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao

fipune
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Camara Municipal de Sorriso
Controle Interno

SOLICITAGAO DE COMPRA

AUTORIZACAO PARA FORNECIMENTO DE MERCADORIAS / SERVICOS

Solicitagéo de Compra n°® 000/20XX

DATA: __I__ J20XX

DADOS DO EMPENHO

DADOS DA EMPRESA

Secretaria: Nome:
Setor: Cédigo:
Responsavel: Banco: Cidade: SORRISO
Agéncia: Conta:
[[] Material Permanente [X] Material de Consumo [_] Servigos [] Obras
Ite | Qtde | Unid Descrigao / especificaga@o do objeto Valor unitario Valor total R$
m R$
Total Geral>

JUSTIFICATIVA PARA COMPRA

LOCAL DE ENTREGA DO PRODUTO / MERCADORIA

(enderego completo)

Servidor responsavel pelo pedido

AUTORIZACAO

Responsavel pelo Setor
Sorriso/MT, em __/__[20XX

AUTORIZACAO

Presidente
Sorriso/MT, em __/__/20XX

PROTOCOLO
120XX

Assinatura
Sorriso/MT, em [/ [20XX

CONTABILIDADE

Contador
Sorriso/MT, em __/_ /20XX
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Camara Municipal de Sorriso
Controle Interno

TERMO DE REFERENCIA

1. INTRODUGAO

(Descrever a finalidade do pedido)

2. OBJETIVO/JUSTIFICATIVA

(descrever o objetivo que se pretende atingir com a compra dos materiais e servigos e as
razdes que levam a tal solicitagao)

3. PRODUTOS E/OU SERVICOS

3.1 PRODUTO/SERVICOS
Quantidade:
Especificacao técnica:

3.2 PRODUTO E/OU SERVICOS
Quantidade:
Especificacdo técnica:

4. VALOR DE REFERENCIA

4.1. Valor de Referéncia Global: R$

4.2. Preco por Item
4.2.1 Produto/Servigo: R$
4.2.2 Produto/Servigo: R$

(quando o nimero de itens for extenso, podera ser utilizado relagéo anexa)

4.3 Dotagéao
PROGRAMA DE TRABALHO/ATIVIDADE:
ELEMENTO DE DESPESA/CODIGO:

4. PRAZO

(Descrever periodo de execugdo do contrato, periodicidade da entrega (mensal,
quinzenal, semanal ou outro), prazo de entrega apés a emissdo da Autorizagéo de
fornecimento);

5. METODOLOGIA ./ .

(Descrever critérios de selecdo d s produtos, necessidade de solicitacdo de amostra,

[ responsavel (is) pelo acornpanh mento e avaliagao das propostas);
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Camara Municipal de Sorriso
Controle Interno

6. QUALIFICACOES DOS PROPONENTES

(Descrever os documentos técnicos que deverdo ser apresentados pelos licitantes
(registro em entidades especifica como Vigilancia Sanitaria, INMETRO, ANVISA,
CREA ou outros);

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA

(Descrever os critérios que deverdo ser observados pelos contratados durante a
execugdo do contrato, quanto a agdes imprescindiveis para a perfeita execug@o do
mesmo, como por exemplo, cronograma de entrega, horario de entrega, condictes
de transporte do material, de que forma produtos serdo rejeitados, substituicdo de
material entre outras)

8. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

(Descrever as obrigagdes da Secretaria solicitante quanto ao recebimento de
materiais e cumprimento do contrato).

Sorriso/MT, de de 20XX.

Responsavel pelo Setor de Compras Presidente do Legislativo
Cargo




