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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

PORTARIA N° 060/2018
Data: 12 de margo de 2018.

Homologa a Instru¢do Normativa n® 03/2018, elaborada e
emitida pela Controladoria Interna.

O Excelentissimo Senhor FABIO GAVASSO, Presidente da
Cémara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas por Lei, e

Considerando a Resolugdo Normativa n°® 09/2017,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a Instru¢do Normativa n°® 03/2018, que dispde sobre o sistema
de compras e licitagdes adotado na Camara Municipal de Sorriso.

Art. 2° A Instrucdo Normativa n® 03/2018, em anexo, é parte integrante desta
Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n® 92/2017.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 12 de marg¢o de 2018.

B el

FABIO GAVASSO
Presidente

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CERTIFICO QUE ESTE DOCUMENTO FOI
PUBLICADO POR AFIXACAO NO MURAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO/MT.
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Instru¢iio Normativa n° 03/2018

Compras e Licitacoes
Vigéncia: Exercicio 2018

Abrangéncia: Todos os setores da Camara Municipal

(1) DOS OBJETIVOS:
(1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de bens e/ou servigos;

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

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

(1.4) Obedecer, no que diz respeito a licitagdo e contratos, a Lei Federal n° 8.666/1993 e suas
alteragdes, bem como as Resolugdes de Consulta do TCE - MT.

(2) DOS PROCEDIMENTOS:
(2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
(2.1.1) Da Solicitacdo de Compras e/ou Servicos:

(2.1.1.1) A solicitagdo de compras e/ou servi¢os devera conter a descricdo detalhada dos itens
pretendidos no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagéo;

Obs.: No caso de solicitacdo de servigos, devera constar o inicio e o término de execuciio;

(2.1.1.2) A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser numerada e autorizada pelo
Presidente ou Coordenador Geral;

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

a) Preencher o formulério de Solicitagdo de Compras

b) O produto a ser cadastrado devera conter especificagdes bem detalhadas;

c) Separar os produtos em solicitagbes de compras diferentes para cada grupo, tais como
materiais de consumo e materiais permanentes.

(2.1.2.2) Quando da contratacdo de servigos ndo ultrapassar o limite de valor, devera ser seguido

tais procedimentos:
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

a) Encaminhar oficio para solicitar as contratagdes dos servicos, especificando com detalhes o
servigo a ser executado, obrigagdes das partes, prazo de execugdo, forma de pagamento e toda e
qualquer informagéo relevante ao cumprimento do objeto solicitado;

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

(2.1.2.3) De posse da cotag@o de precos, o Setor de Compras confirmara a existéncia de recursos
e a classificagdo da despesa junto ao Setor de Contabilidade;

Obs. A aquisi¢io de Produto/Servicos, seguem o que assevera a Norma Interna 014/2011
itens 4 e 5.3.

(2.1.2.5) A nota de empenho depois de emitida e assinada é enviada ao fornecedor autorizando a
compra, € uma copia para o Setor de Almoxarifado;

(2.1.3) Da Dispensa e inexigibilidade:

(2.1.3.1) Quando ndo houver a necessidade de licitar a presta¢do de servigo ou fornecimento de
material, deverdo ser adotados tais procedimentos:

a) Justificar a necessidade do servigo ou material;

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

¢) Obter no minimo 03(trés) or¢amentos de fornecedores do mesmo segmento para comprovagao
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 deverdo ser anexados a Autoriza¢do 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) Estando o fornecedor devidamente cadastrado e regularizado junto ao Certificado de
Registro Cadastral mencionado no item anterior, fica 0 mesmo dispensado de apresentar as
informagdes contidas no item 2.1.3.2.

(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 autorizag@o do Presidente, juntamente com o Termo de Referéncia
(Anexo 02), também assinado encaminhard a Comissdo de Licitagdo a solicitagfo de abertura de
licitagdo acompanhada da respectiva cotagdo de pregos, bem como da existéncia e reserva de
recurso procedido pelo Setor de Contabilidade;

(2.1.42) Toda e qualquer aquisicdo ou contratagdo deverd ter uma justificativa bem
fundamentada, dizendo o porqué da compra ou contratagdo, qual a necessidade e no que serd
aplicada;

(2.1.4.3) O pedido de compra devera ter assinatura do responsavel do setor solicitante e do
Presidente. Quando o pedido for encaminhado sem a assinatura do Presidente e este ndo for

localizado, o pedido devera ter a assinatura do Coordenador Geral da Camara.
%
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Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

(2.1.4.4) A Comissdo de Licitagdo ao receber a solicitagdo de abertura de licitagdo e os
respectivos anexos, dard inicio ao processo na modalidade mais indicada, com base na Lei
Federal n° 8666/1993 e suas alteracdes e ou Lei Federal 10.520/2002.

(2.1.4.5) Ap6s homologagdo 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 bens devera ser recebida pelo Fiscal de Contrato, nos termos do Art. 67
da Lei Federal 8666/93 e/ou responsavel pelo Almoxarifado da Camara.

(2.2.2) Os materiais e bens deverdo ser conferidos pelo Fiscal de Contrato e Coordenador
Administrativo, em relagio a quantidade, e inspecionados quanto a qualidade exigida no produto
e validade do mesmo, confrontando com a copia da nota de empenho em seu poder.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

(3.1) Toda compra de bens e/ou contratagdo de servigo deve ser realizado com devida cotagdo de
pregos, conforme disposto em Resolugdo de Consulta do TCE/MT;

(3.2) Nenhuma compra de materiais ou bens e/ou contratagdo de servigo podera ser realizada
sem o prévio empenho;

(3.3) Todas as compras de materiais e bens, estocéveis ou ndo, devera ter registro no Setor de
Almoxarifado;

(3.4) As requisigdes relativas a contrata¢do de servigos serdo encaminhadas diretamente ao Setor
de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma
Interna;

(3.5) Esta Normativa visa adequar as compras e licitagdes no Poder Legislativo Municipal.
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Controlador Interno
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