ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipa! de Coronel Jodo Pessoa
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CNPJ 24.517,310/0001-46

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.” 001, DE 03 DE JANEIRO DE 2017.

“Disciplina procedimentos gerais para compras €
prestagiio de servigos, através de licitagio, dispensa ou
inexigibilidade, bem como os procedimentos para
solicitagio de termo aditivo, das liquidagdes, dos

pagamentos e do tratamento do processo.”
-

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE CORONEL JOAO
PESSOA/RN. no uso de suas atribuigdes legais ¢, considerando o que dispbem art. 74 da
CONSTITUICAO FEDERAL, o Art. 7°, da Lei Municipal n.? 701 de 27 de novembro de 2009; e

CONSIDERANDQO ser atribuicio do controle interno a simplificagio ¢ a
racionalizacdo das rotinas de controle,

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

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n® 1012000 - 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
Constituigho 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 Coronel
Jodo Pessoa se adeguar 4s regras estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado do Rie Grande do
Norte — TCE/RN, principalmente as Resolugdes n." 011/2016 que Regulamenta os modos de
organizagio, composigio e elaboragio de documentos, procedimentos e demonstralivos previstos na
Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como de processos de execuciio da despesa publica, no &mbito
do Estado do Rio Grande do Norte e dos seus respectivos Municipios, estabelece formas € prazos
para sua apresentacio ao Tribural de Contas e di outras providéncias; e a n.® 012/2016 que
Regulamenta a composicio ¢ a forma de envio das prestagdes de contas anuais dos Chefes dos

Poderes e demais gestores dos orgfos e entidades da Administragio Direta e Indireta, para fins de

Rug S0 Joid, w705 - Centro - CEP: $8.930-004 - Coraie! Jodo PessoaRN
Tel/Frx; (84) 3357-01 79 — E-pmail: pmmix:ﬁn‘_mmmmﬂr



e

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipal de Coronel Jodo Pessoa
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CNPI 24.517.310/0001-46

apreciagio e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, e dd outras

providéncias.
RESOLVE:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Padronizar e normatizar as solicitagdes de licitugOes, compras, contratagdes e termos
aditivos aos contratos no Ambito do Poder Executivo Municipal, dos Fundos, das Unidades Gestoras
¢ a Autarquia, de forma a orientar os orgdos da Administraciio Pablica Municipal para a correta
observiincia das regras gerais para a solicitagio da realizacdo de procedimentos gerais para as
COmPpTas € Servigos.

Art. 2°. E de responsabilidade de cada érgdo da Administracio Publica planejar, com antecipagdo,

‘suas compras para 0 ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta Instrugde Normativa,

CAPITULO 11
DA ORGANIZACAO E COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA
PUBLICA
SESSAO1
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO DE REALIZACAO 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 realizagfio da despesa publica
orgamentdria deverdo ser executados diretamente por cada Grgfo ou entidade interessada conforme
Art. 15 da resolucio 011/2016-TCE/RN, aos quais compete, obrigatoriamente;

I - abrir caderno processual proprio para juntada das pegas necessérias para a instrugdo dos autos do
processo administrativo correspondente a cada despesa objeto de execugdo;

Paragrafo Gnico. O processo de despesa serd sempre iniciado pelo processo de licitagio que
mantenha relacio de dependéncia.

I1 - protocolar o processo, apondo na capa desta etiqueta contendo:
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a) identificacio da unidade administrativa executora da despesa;

b) mimero sequencial de processo;

¢) data do protocolamento;

d) nome da unidade administrativa interessada na execucdo da despesa; e

&) assunto, consistente, este, no objeto da despesa;

I - juntar os documentos pertinentes & realizaglio da despesa na ordem cronolégica da sua
expedicao, distribuindo-os por tantos volumes quanto forem necessdrios, obedecido, para cada um,
0 quantitativo maximo de trezentas folhas; e

IV - numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, & medida que neles va sendo
entranhado cada documento,

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

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

II - colocar o contetido 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,

III - manter a numeragdio constante das folhas do processo principal e, dando seguimento a esta
sequéncia numérica, renumerar e rubricar as folhas dos processos anexados, da primeira 4 Gltima:
IV - lavrar 0 “Termo de Juntada por Anexagdc™, apondo-o ao finul dos autos do Processo mais
antigo;

V - anotar na capa do processo principal o mimero de cada processo acessorio, devidamente
Jjuntado; e

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

SESSAO 11
DAS COMPRAS E PRESTACAO DE SERVICOS COMUM A TODAS AS UNIDADES

Art. 4° Os processos de comprovagdo da despesa publica orgamentiria realizada pelo regime
ordinario ou comum devera ser solicitado, através de Memorando, ao Senhor Prefeito,
acompanhada de justificativa fundamentada, descriminando a raziio, a necessidade e a finalidade da
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T

compra ou prestacdo de servigo, observando o que consta o art. 3° da Lei 10,520/2002 ¢ do art. 7° a0
15° da Lei 8.666/93, observando:

I - solicitac@o para a realiza¢do da despesa, & qual devera ser juntada:

a) justificativas da real necessidade da contratagfo ou aquisi¢do; e

b} definigdio precisa, suficiente e clara do objeto da contratagio, podendo tomar a forma de:

1. “projeto basico”, devidamente acompanhado do ato de sua aprovagiio pela autoridade
competente, nos casos de contratagdo para a execugdo de obras ¢ para a prestagiio de servigos.

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

3. “especificagdes técnicas”, no caso de compras, contendo as definiges 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);

Il - orgamento. detalhado em planilhas que contenham as descrigbes dos bens e suas respectivas
unidades, quantidades, precos unitdrios e totais, devidamente acompanhado do conjunto dos
documentos que tenham subsidiado a sua elaboragdo;

111 - ato confirmatério da existéncia de saldo orgamentdrio especifico ¢ suficiente para fazer face a
despesa;

IV - despacho do ordenador de despesa, autorizativo da abertura, protocolamento, autuacio e
numeragdo do processo administrative correspondente, na conformidade com os incisos [ a [V do
art. 3° desta Instrugdo Normativa:

V - quando for o caso de eriagio, expansio ou aperfeigoamento de agiio governamental que acarrete
aumento da despesa, art. 16 da LRF, compreendendo:

a) estimativa do impacto orgamentirio-financeiro no exercicio em gue o aumento da despesa deva
entrar em vigor € nos dois subsequentes: e

b) declaragio do ordenador da despesa de que o aumento tem adequago orgamentaria e financeira
com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

V1 - autos do processo licitatério ou, quando for o caso, do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdio, 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:

a) em caso de licitagdo:

1. despacho autorizativo da deflagragiio da licitagdo, exarado pelo ordenador de despesa

competente;
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Lo o
2. minuta do instrumento convocatdrio, quer seja edital ou convite;

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

4. parecer da assessoria juridica do orgdo ou entidade contratante, com a manifestacdo acerca do
exame e aprovac¢do das minutas, nos termos do pardgrafo tnico do art. 38 da Lei Nacional n° B.666,
de 21 de junho de 1993;

5. via original do instrumente convocatério. devidamente assinado;

6. copia da portaria de designagdo da comissdo de licitagdo, permanente ou especial, do leiloeiro
administrativo ou oficial, do responsdvel pelo convite, ou do pregoeiro e respectiva equipe de apoio;.
7. comprovantes das publicagdes 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 admimstrativa 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 divulgacdo do instrumento convocatrio, em
local apropriado, e da efetiva entrega do mesmo aos interessados convidados;

9. documentagdo comprobatdria da habilitagdo dos interessados, conforme exigida no instrumento
convocatdrio correspondente;

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

11. documentag@o relativa a razdes ¢ contrarrazdes de recursos eventualmente apresentados pelos
licitantes;

12, manifestacdes e decisdes acerca dos recursos eventualmente apresentados pelos licitantes;

13, atas, relatorios e deliberagdes dos responsaveis pelo julgamento da licitagdo;

14, termo de proclamacdo do resultado da licitagdo;

15, ato de adjudicagdo do objeto da licitagdo;

16. ato de homologagdo da licitacio,

17. comprovantes de publicagdo na imprensa oficial dos atos de homologagdo da licitagao e de
adjudicacio do seu objeto;

18. parecer técnico emitido pelo Controlador Geral do Municipio sobre a minuta do edital e do
julgamento da licitagdo,

19, 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;

20, despacho de anulagio ou de revogaglio da licitagdo. quando for o caso, fundamentado

circunstanciadamente;
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21. quando houver, pedido de impugnacdo do instrumento convocatdrio de licitagdo, assim como o
ato contendo a manifestagio da administragdio acerca do respectivo pleito;

22. outros comprovantes de publicagdes ¢ demais documentos relativos a licitagdo; e

23, documentaciio comprobatoria da realizagdo de audiéncia plblica, 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 divulgacio da mesma,;

24) além dos documentos exigidos serd necessério para processos especificos:

1 - Servigo de limpeza publica:

| - Definigdo dos diversos tipos de residuos sélidos 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 fungdo das suas caracteristicas sociais e economicas;

3 - Mapa da cidade definindo as vias em que ocorrerd varrigdo, coleta ¢ transporte de residuos
solidos, estabelecendo o cumprimento de cada via € o total por regido ou bairro;

4 - Definiciio das frequéncias de cada um dos servigos de varrigio, coleta e transporte por dia ou
semana, em fungdo do bairro ou regifo;

5 - Definic3o dos tipos de veiculos ¢ equipamentos necessérios para execugdo dos servigos. com a
composigio acerca da quantidade de cada um deles;

6 - Definigio dos tipos de mio de obra para a execugdo dos servigos com a composigio acerca da
quantidade para cada servigo;

7 - Definigdo dos tipos de outros servigos além de varri¢dio, coleta e transporte, com a composicao
acerca da quantidade de cada um;

8 - Composi¢io de custos unitirios dos veiculos e equipamentos;

9 - Composicio de custos unitdrios de cada tipo de mio de obra;

10 - Composig¢do de custos unitarios de cada um dos servigos de varri¢do. coleta e transporte.

11 - Compeosigdes de custos unitarios de cada um dos outros servigos além dos de varriglio, coleta e
transporte;

12 - No caso de execugio ou de operagiio de aterro sanitério, projeto badsico ou termo de referéncia
com orgamento detalhado de todos os servigos que serdio executados,

Il - Géneros alimenticios para merenda escolar:

| - Levantamento das necessidades da administragio (lista de alimentos, condimentos e bebidas,

como também os equipamentos e os utensilios necessarios para preparar e servir ¢ suas técnicas de
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preparo) elaborado pelo profissional nutricionista ¢ aprovado pelo Conselho Municipal da Merenda
escolar para um periodo determinado, em fun¢do da quantidade de alunos matriculados, da
quantidade de refeiges por aluno/dia e dias letivos para o periodo de consumo;

2 - Pesquisa de prego de mercado para defini¢@io dos precos referenciais;

111 - Medicamentos, materiais hospitalares e odontolégicos:

| - Levantamento dos medicamentos (nas medicagdes basicas acompanhar o elenco de medicagio
basica aprovado pelo conselho municipal de farmécia € o plano se assisténcia farmacéutica),
materiais hospitalares e odontolégicos para um periodo determinado, em fungfio da necessidade.

2 - Pesquisa de prego de mercado para defini¢@o dos pregos referenciais;

IV - Combustiveis:

I - Relagfio da frota do municipio (veiculos, maguinas, equipamentos) e veiculos locados (nos casos
em que o abastecimento seja obrigagdo do municipio):

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

3 - Pesquisa de pre¢o de mercado para definigdo dos pregos referenciais

V - Pegas e servigos para manutengfio de veiculos:

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

2 - Estimativa média da efetiva utilizag3o de pegas e servigos por veiculo, miquina e equipamento
tendo por base a necessidade da administragio;

3 - Pesquisa de pregos de mercado para defini¢do dos pregos referenciais unitdrios.

VI - Locagdo de maquinas, veiculos e equipamentos:

1 - Descrigdo da finalidade da locagio de cada veiculo ou equipamento (para finalidade especifica
ou para atender a administragdo em geral);

2 - Definir & necessidade da locagdo em fung@io do tempe ou quantidade de servigos previstos para
serem executados;

3 - Pesquisa de prego de mercado de insumos para composigio de custos unitarios de locagfio (caso
0s pregos unitdrios nio constem em tabelas oficiais)

V1 - Locagdo de transporte escolar:

| - Definigdio das rotas de transporte em fungdo da quantidade de alunos por rota, com detalhamento
de extensio e tipo de pavimento;

2 - Definigéio do tipo de veiculo a ser utilizado (prevendo, inclusive, limite de data de fabricagio),
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3 - Defini¢do da frequéncia de transporte por rota;

4 - Pesquisa de prego de mercado de insumos para composigdo de custos unitdrios de locagdo por
quilometro.

b) em caso de contratagfo direta:

1 - minuta do termo de contrato, quando for o caso;

2 - parecer da assessona juridica do orgdo ou entidade contratante, com a manifestagdo acerca do
exame ¢ aprovagdo da minuta do termo de contrato, quando for o caso, nos termos do paragrafo
unico do art. 38 da Lei Nacional n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

3 - termo de autorizagdo de dispensa ou termo de declaragio de inexigibilidade, expedido pela
autoridade competente;

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

5 - comprovante da publicagdo 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 comprobatoria da idoneidade do contratado, para efeito de sua gualificagdo,
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 situagdo emergencial ou calamitosa, ou, quando for o caso, ato
governamental de decretagdo da situagio emergencial ou calamitosa, quando se tratar de dispensa
de licitagdo fundamentada no inciso [V do art. 24 da Lei Nacional n® 8.666, de 21 de junho de 1993;
G - atestado de comprovagio de exclusividade de produtor, empresa ou representanie comercial,
passado por entidade idonea, 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 licitagie fundada no citado inciso;

10 - documentag@o comprobatoria da notdria especializa¢io do contratado, obedecida a definigio
constante do § 1° do art. 25 da Lei Nacional n® 8.666, de 21 de junho de 1993, quando se tratar de
inexigibilidade de licitag8o fundamentada no inciso 11 do citado artigo;

11 - documentos comprobatérios da consagragdo do contratado por parte da critica especializada ou
da opinifio pablica, quando se tratar de inexigibilidade de licitagio fundamentada no inciso [ll do
art, 25 da Lei Nacional n°® 8.666, de 21 de junho de 1993; ¢
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12 - documento de aprova¢io dos projetos de pesquisa aos quais os bens serfo alocados, quando for
0 caso;

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

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

b) comprovante de publicacio 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 documentagio concernente a procedimento de levantamento de prego de mercado, prévio ao
aditamento, objetivando comprovar a manutengio da contratagio mais vantajosa para a
Administragdo, notadamente em relacfio a coniratos de prestagdo de servigos;

2 - das justificativas do aditamento;

3 - de ato de autorizagio da autoridade competente para sua formalizagdo;

4 - de parecer da assessoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante sobre o aditamento; ¢

5 - do comprovante de publicagio na imprensa oficial do extrato do termo aditivo;

d) documentagdo gerada em fungdo da garantia presiada 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 designagio de representante da Administra¢io para acompanhar e fiscalizar a execugdo do
contrato,

g) termo de nomeacfo de pessoa designada para assistir e subsidiar de informagdes o representante
da admimistragio, do qual conste, quando se tratar de terceiro contratado, seja pessoa fisica ou
juridica, dados essenciais do processo em que se deu sua regular contratagfo;

h) “Livro de Ocorréncias”, para efeito de aposigio dos registros efetuados pelo representante da
administragio ao longo da execugdo contratual;

i) documento do contratado apresentando preposto para representd-lo na execucdo do contrato,
acompanhado do termo de aceitamento deste por parte da Administrago; e

i) demais documentos gerados pela Administragdo ou pelo contratado, concernentes a formalizagdo,
a alteragdo, 4 execucdo, & fiscalizagio, & inexecugdo, & rescisdo ou 4 anulagdo do contrato;

V111 - documentagdo especificamente exigida nas hip6teses de contratagio de obras ¢ de servigos de
engenharia, conforme a seguir:
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a) “projeto executivo”, com todas as suas partes, desenhos, especifica¢les técnicas (projeto
estrutural, fundag@io, arquitetura, hidros sanitdrio, elétrico, telefonico, l6gico e etc) e outros
complementos, devidamente assinado pelo responsavel técnico ¢ autorizado pela autoridade
competente;

b) “composigbes de pregos unitdrios” (orgamento bdsico detalhado; memorial descritivo;
especificagdo téenica e composi¢lo de custo) de todos os servigos contratados, contende, para cada
servigo, a relagfio de materiais, mio-de-obra & equipamentos e seus respectivos indices, unidades,
pregos unitdrios e totais;

¢) licenga ambiental, conforme a legislagdo vigente;

d) alvard de construgfio, conforme a legislagiio vigente:

€) comprovante de matricula da obra no Cadastro Especifico do INSS — CEI, conforme legislacio
vigente,

f) “Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART” ou “Registro de Responsabilidade Técnica —
RRT" relativamente a0 orgamento, a todos os projetos, & execugiio da obra ou servigo, a fiscalizagdo
¢ a toda situagdo em que qualguer dos documentos se faga necessdrio, expedidos, respectivamente,
pelo Conselho Regional de Engenharia ¢ Agronomia do Rio Grande do Norte — CREA/RN ou pelo
Conselho deé Arquitetura ¢ Urbanismo do Rio Grande do Norte — CAU/RN, conforme a legislagdo
vigente;

g) Certidio de Registro ¢ Quitagiio da empresa contratada, junto ao CREA/RN ou ao CAU/RN,
conforme o caso:

h) planilhas das medi¢Ges dos servigos executados, elaboradas pela contratante e atestadas pelo
fiscal da obra: e

i) as built, sempre que ocorra alteragdio no projeto executivo;

[X - “autorizagdo de compra” ou “ordem de execuciio de servico”;

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 margo de 1964, assim como, quando houver, “notas de subempenho™;
XI - via de cada Comprovante de Envie de Dados e Documentos ao TCE/RN por meio do Anexo 38
do SIAL

XII - primeira via da Nota Fiscal de Servigo, extraida em consondncia com a legislagio do ISS
pertinente, quando se tratar de coniratagio de presta¢iio 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¢iio de mercadorias ou de tomada de servigos em
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que incida esta espécie de imposto, ressalva feita, em ambos os casos, 3 Nota Fiscal Eletronica —
NF-¢, a qual serd representada no processo de despesa por meio do Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletronica - DANFE;

XIII - Declaragiio Eletrdnica de Nota Fiscal para Orgéo Publico — DENFOP, nos casos em que a
legislag@io 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 - documentagio comprobatéria da regularidade fiscal e trabalhista, exigivel previamente a
liquidacdo da despesa, para efeito de verificagdo da manutengdo da idoneidade do contratado no
decorrer de futuras etapas de execugdo 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;

¢) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; e

d) certiddes probatorias da regularidade para com a Fazendas, Estadual ¢ Municipal, idénticas em
quantidade e espécie As que tenham sido exigidas para efeito de habilitagdo e gualificagdo,
previamente & contratagio;

XVI - nota de liquidago da despesa, ou documento equivalente;

XVII - ordem de pagamento, exarada pelo competente ordenador de despesa;

XVIN - via da “ordem bancdria” ou copia do “cheque nominativo™ emitidos para efeito de
pagamento ac credor;

XIX - recibo passado pelo credor, ou documento equivalente, comprobatério do efetivo pagamento
da despesa;

XX - comprovantes da retengdo e do recolhimente do Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF,
do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS e das contribui¢des previdenciarias, toda
vez que sobre o contrato de prestagdo de servigos incida qualquer destas espécies de imposto ou de
contribuigdo;

XXI - documento comprobatorio do tombamento do objeto contratado, no caso de aquisi¢io de
equipamenio ou de bem permanente incorpordveis ao patriménio do Orglo ou entidade pilblica
contratante;

XXM - relagdo de beneficidrios, com suas qualificacdes e enderegos, sempre que o objeto da
despesa seja, no todo ou em parte, destinado a terceiros;
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XXIII - nota de alteragdo de saldo, sempre que ocorra anulagio ou cancelamento, parcial ou total,
de empenho de despesa:

XXIV - documentagio comprobatoria da adogfio pela Administragio de medidas voltadas a
aplicagio de sangdes por eventuais descumprimentos da legislag@o aplicédvel ao procedimento da
execugdo da despesa puablica, em especial as previstas nas Leis Nacionais nos 8.666, de 21 de junho
de 1993, e 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 I deste artigo, tiver como base pesquisa mercadologica,
esta, expressa em planilhas de quantitativos ¢ pregos, devera ser efetuada por servidor publico,
formalmente designado pelo titular da unidade administrativa interessada na contratagéo, junto a, no
minimo, trés fornecedores ou prestadores de servigos do ramo compativel com o objeto a ser
coniratado, devendo constar dos autes, obrigatoriamente, a devida justificativa quando da
impossibilidade de obten¢iio 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, haverd de constar:

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

[1 - carimbo identificador da origem dos recursos, toda vez que a despesa provier de recursos
vinculados ao FUNDEB, ao SUS, aos ROYALTIES, ao FEP, & CIDE ou a qualquer outra fonte
com destinagdo especificaz e

[T - nimero da placa e quilometragem registrada no hoddmetro, sempre que se trate de despesa
relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, a reposi¢o de pecas e a consertos de veiculos.

§ 3° Terdo o mesmo efeito de recibo;

I - o boleto bancéario ou o comprovante de depdsite em conta bancaria, desde que autenticados pelo
bance respectivo;

Il - o comprovante de transferéncia de valores entre contas bancarias; ou

I - quaisquer outros documentos, legalmente admissiveis, que comprovem o efetivo pagamento da

despesa.
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§ 4° Sob pena de transgressfio ao preconizado no art. 5° da Lei Nacional n® 8.666, de 21 de junho de
1993, o pagamento das obrigagdes relativas ao fornecimento de bens, locagdes, realizaco de obras
¢ prestacdo de servigos devera obedecer, para cada fonte diferenciada de recursos, 4 estrita ordem
cronolégica 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 excegbes previstas na legislagdo em vigor, assim como eventuais casos exXCepcionais
devidamente justificados. o pagamento de despesas serd feito por meio de ordem bancéria de
crédito, sempre que possivel, ou de cheque nominal, individualizado por credor, contabilizado pelo
Grgdo 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 bancéria, devera ser
realizado por meio de cheque individual;

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

1 - proceder ao reconhecimento da divida ilegalmente assumida;

11 --apurar a responsabilidade de quem lhe deu causa;

11 - quantificar o valor efetivamente devido;

IV - efetuar 0 pagamento, a titulo de indenizagdo; 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 niimero
do Comprovante de Envio de Dados e Documentos ao TCE/RN por meic do Anexo 38 do SIAL
conforme expedido pelo referido Sistema.

Art. 3° Além da documentagdo constante do artigo anterior, no que couber, os processos de
contragdio de bens ou servigos por meio de adesdio a Ata de Regisiro de Pregos — ARP deverdo
conter, obrigatoriamente:

I - copias da Ata, do Edital da licitagio formadora do registro de pregos ¢ do ato normativo
regulamentador do SRP respectivo:

II - justificativa circunstanciada demonstrando a vantagem e¢condmica a ser produzida com a
adesdo;
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Il - documento comprobatorio de consulta efetuada junto ao gerenciador da Ata acerca da
permissibilidade de adesfio;
1V - ato autorizativo da adesfo, emanado da unidade gerenciadora da Ata;
V - documento atestatdrio de consulta feita ao fornecedor registrado sobre a possibilidade de
atendimento da demanda;
VI - documento do fornecedor contendo a aceitagdo da contratagio pretendida; e
VI - termo de autorizaglio da contratagdo, passado pelo ordenador de despesa da unidade
contratante.
VIII - legislagio que regulamenta o sistema de Registro de Prego do municipio cessiondrio
especificando os procedimentos para processo de adogio,
IX - Proposta de preco da empresa vencedora para analise de viabilidade da adogdo.
X - Cotaglo de prego que instruiu o processo licitatorio.
XI - Recibo de transmissdo ao STAI Anexo 38.
Art, 6° Os processos comprobatorios das despesas com publicidade e das realizadas por meio do
regime diferenciado de contratagdes publicas — RDC deverdo observar as disposigfes 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 Instrugio Normativa.
SESSAO 111
DA C{}MPUS[(}A{I DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA PELO
REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 7°. REGIME DE ADIANTAMENTO - E aplicivel aos casos de despesas expressamente
definidas em lei, a qual devera constar seu processo de regulamentagdo, consiste na entrega de
numerario a servidor, sempre precedida de empenho na dotagiio prépria, para o fim de realizar

despesas que ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo.

SESSAOQ IV
DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA DESPESA PUBLICA
DECORRENTE DA EXECUCAO DE CONVENIO OU DE OUTROS INSTRUMENTOS
CONGENERES
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Art. 8% Os processos de comprovagio da realizagio da despesa publica orgamentdria oriunda de

convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, celebrados por Grgdos e entidades da
Administrag8o 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, 16 desta Resolugdo, no que couber, os processos de
comprovagdo de despesas com didrias haverdo de conter, especificamente:

1 - ato concessério das didrias. do qual havera de constar;

a) nome, matricula ¢ cargo ou emprego ou fungio do beneficiario;

b) descrigio clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

¢) local(ais) de destino;

d) periodo do afastamento;

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

f) justificativas do afastamento; e

g) nome, matricula, cargo ou emprego ou funcdo e assinatura da autoridade concedente;

Il - copia do instrumento normativo por meio do qual foram fixados os respectivos valores de
didrias e do comprovante de sua publicaco;

IT - relatdrio de viagem. apresentado pelo beneficidrio das diarias e devidamente visado pelo seu
superior imediato, o qual. dentre outros dados, devera consignar obrigatoriamente;

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

b) descrigdo clara e sucinta do objetivo do deslocamento;

c) meio de transporte utilizado;

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

¢) quantidade de didrias efetivamente utilizadas e o valor total devido; e

f) quitagdo do credor;

IV - documentagdo habil para comprovar a efetiva ocorréncia do afastamento; e

V - documento comprobatdrio da devolugo de valores correspondentes a didrias ndo utilizadas,
quando for o caso,

Paragrafo Gnico. Didrias compreende despesas de cardter indenizatorio, destinadas & cobertura de
gastos com alimentaglio e hospedagem realizados por agente plblico, quando a servigo em qualguer
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municipio diverso daquele onde se situa a unidade da Administragfio em que se encontra lotado,
devendo, portanto, o ato concessorio € a disponibilizagdo ao beneficidrio dos valores

correspondentes ocorrerem em datas que antecedam o inicio do periodo de afastamento do mesmo.

CAPITULO 111
DAS SOLICITACOES LIQUIDACOES E PAGAMENTOS
SESSAO1
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, deverd solicitar ao Setor de Compras, através de Memorando
encaminhado ao Secretarioc de Administragio e Finangas, exceto nos casos dos fundos, das
desconcentradas e do TPSAM, que deverdo designar responsavel para este feito, fazendo a
solicitagdo diretamente do sistema integrado quando houver,

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

§ 2° Enquanto ndo houver sistema integrado o referido controle serd realizado através de planilhas
pela Secretaria de Administracio, Financas, Planejamento e Orgamento.

Art. 11°% O Setor de Compras da Secretaria de Administracio, Financas, Planejamento e Orgamento
entregara ao fornecedor ou prestador de servigo a Ordem de Compra ou de Servigo, com a mesma
redacdo constante do Contrato, referente, apenas, ao que foi solicitado pela Unidade Administrativa.
Pardgrafo (inico: Quando se tratar de produto ou servico onde & contratacio se deu por registro de
prego, serd necessario que o setor contdbil informe o pré-empenho, por este motivo, fica obrigada a
emissdo da solicitagdo da despesa.

Art. 12° O Setor de Compras encaminha o processo & Contabilidade para empenho da referida
despesa, anexando ¢opia do contrato quando se referir ao primeiro pagamento de um empenho
global, ou quando se tratar de dispensa de licita¢o, e envia todo o processo, devidamente assinado,
carimbado e numerada, 4 Unidade responsavel pela aquisigio.

Pardgrafo Gnico: numerar ¢ rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, 4 medida que neles
vi sendo entranhado cada documento (modelo 1).
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SESSAO 11
DO RECEBIMENTO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 13°. O material ou servigo serd entregue pelo fornecedor na Unidade solicitante que conferird,
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 funciondrio 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 informade na ordem de compras, para que seja arquivado conforme
legislacao 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 destinaciio especifica, devera ser
colocado no a verso da nota carimbo identificador da origem do recurso (modelo 4);

§ 3° Quando se tratar de material de consume, o responsdvel pelo recebimento deverd langar 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
compelente deverd também observar se a mesma estd devidamente acompanhada dos seguintes
documentos vilidos:

1°. Para Pessoas Juridicas

a) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o;

b) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

¢) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

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

e) CertidGes probatdrias da regularidade para com a Fazenda Municipal (sede da empresa);

2°, Para Pessoas Fisicas

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

b) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
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¢) Certidoes probatorias da regularidade para com a Fazenda Estadual; e

Art, 15°. O Memorando solicitando o pagamento devera vir com os documentos necessdrios a sua
efetivagiio: solicitagdio, 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° ¢ 14° desta Instrugdo Normativa, devendo ser contemplar nos
seguintes casos:

a) guia de tembamento de bens modveis, no caso de equipamento ou de material permanentes
incorporaveis ao patrimonio do municipio;

b) demais documentos gerados pela Administracio e/ou pelo Contratado. concementes a
justificativas apresentadas;

¢) nos casos de contrata¢do de obras, servigos de engenharia e servigos gerais e técnicos (quando
couber) a relagdo de documentos exigidos sdo;

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

I - “Anotagdes de Responsabilidade Técnica™ da execugdo da obra ou servige e da fiscalizaco,
conforme Resolugdio n® 425/1998 do CONFEA;

[T - certidao de registro e quitagdo da empresa contratada, junto ao Conselho Regional de
Engenharia ¢ Agronomia — CREA/RN ou ao Conselho de Arquitetura e 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 execugio;

V - registro fotografice da execugiio do servigo;

VI - as built, sempre que ocorra alteragio no projeto executivo conforme NBR 14645-1;

VIl - Copia da folha de pagamento dos servidores do més anterior, constando nome dos
colaboradores, remunerag@o bruta, valor de reten¢o do INSS e IRPF e a provisdo individual para
recolhimento do FGTS com seus respectivos comprovantes de recolhimentos;

VIl - Comprovante do Recolhimento do ISS e das contribuigdes previdencidrias retidas, conforme
legislacfo vigente;

VIII - Para terceirizacdo de técnicos, profissionais liberais, motoristas entre outros devera apreseniar
ainda Carteira de Habilitag8o valida com curso, categoria e observagdes necesséria para a funcio,
¢/ou carteira profissional da categoria de classe com a respectiva certidio de regularidade perante o

conselho.
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IX - No caso de conclusdio devera compor o processo o termo de aceitagio definitiva da obra
assinado conjuntamente, pelo secretario de infraestrutura, 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 resolugdo n.°
011/2016 do TCE/RN;

€) nos processos de didrias: memorando de solicitag@o (contendo nome. matricula e cargo ou
emprego ou fungdo do beneficiario, descrigdo 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; poriaria oficial da concessdo da didria; portaria
regimental sobre os valores fixados para os servidores ¢ formuldrio padrio de relatdrio de viagem,
devidamente preenchido, sendo que este s6 podera ser preenchido apos efetivagdo do deslocamento.
1 - Em se tratando de didria para o chefe do poder executivo, a solicitagdo devera ser encaminhada
ao Secretario Municipal de Administragllo, Financas, Planejamento e Orgamento.

2 - Para as didrias concedidas aos gestores dos fundos e das secretarins desconcentradas a
autorizagdo devera ser feita por servido designado para tal papel.

f) nos processos referentes as despesas com publicidade, além da documentagio j& mencionada, no
que couber, e com base nos dispositivos da Lel Nacional n° 12.232, de 2010, deverfio conter
obrigatoriamente: memorial descritive da campanha de publicidade, se referente a criagdo ou
produgdo; ato de autorizagdo da divulgaclo; documento que contenha indicagio da materia
veiculada, com mengio de datas, hordrios e tempos de divulgagdo; copia do material impresso.
quando se tratar de publicidade escrita, ou gravagio da maténia veiculada, no caso de publicidade
radiofonica ou televisiva.

g) Quando se tratar de bens ou servigos destinados a terceiros (doagdo, passagem, alimentagdo,
hospedagem em casa de apoio ou albergues entre outros tipos de distribuicio) devera acompanhar
a0 processo de pagamento a lei que criou tal beneficio, relagfio de beneficidrios, com suas
qualificagdes e enderego.

h) nos cursos promovidos por qualquer dos 6rgios municipais deverd constar obrigatoriamente:
relagdio com frequéncia dos participantes; relatério da Coordenadora do Programa, detathando todas
as atividades desenvolvidas, avaliagdo conclusiva dos resultados obtidos; regisiro dos eventos,
malerial, alimentagdo e lanche servido, através de juntada de fotos, relatério ¢ planilhas ao processo.
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Art. 16, Recebido o Memorando o Gabinete do Prefeito ou os gestores dos Fundos, encaminhara o
precesso a Controladoria Geral para andlise e pronunciamento sobre a despesa.

Art, 17, A Controladoria Geral distribuird o processo para andlise por técnico da Controladona que:
§ 1° ao observar qualquer falha ou omissiio que contradiga com as exigéncias legais para adogio
pela Administracio Piblica, diligencia o processo para que a Unidade, ou Setor, responsavel atenda
as solicitagdes atraves dos documentos criados na Instrugdo Normativa 001/2016 da Controladoria
Geral do municipio;

§ 2% caso o processo esteja correto, ndo pairando dividas sobre o seu contetdo, elabora PARECER
informando que da andlise procedida ndo 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 gue nio as fazem.

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

§ 1° confirmada a necessidade de diligéncia, o processo ¢ encaminhado ao Setor ou Unidade
responsdvel pelas incorregBes, sugerindo as medidas a adotar para a regularidade do feito e
solicitando sua develugdo com a maior brevidade possivel;

§ 2° confirmada a regulandade e legalidade do processo, emite o PARECER DA
CONTROLADORIA, aprovando a despesa, e informando ao Prefeito ou aos gestores dos fundos
que 0 processo preenche as exigéneias legais;

§ 3% confirmado, apés pronunciamento da Controladoria explicitado em despacho ou diligéncia
sobre o assunto, que ndo foram adotadas as providéncias cabiveis para que o processo preencha as
exigencias legais, emite 0 PARECER DA CONTROLADORIA aprovando a despesa com ressalva
ou rejeitando-as, podendo ainda solicitar parecer da assessoria juridica;

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

Art. 20. O pagamento dos fornecedores e prestadores de servigos sera efetuado conforme
regulamenta a Resolugio n.” 032/2016 do TCE/RN - Dispde sobre a observincia da ordem
cronolégica de pagamentos nos contratos firmados no &mbito das unidades jurisdicionadas do

Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte e d4 outras providéncias.
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Paragrafo unico. O servidor do Protocolo que receber as faturas de COSERN, CAERN,
TELEMAR, TIM, SAAE, CORREIOS, DETRAN, etc., devera dispensar aten¢fio especial 4 data de
vencimento, uma vez que o erdrio publico nde poderd pagar despesas de multas e juros, o que
culminard com instauragio de processo administrativo para apurar a responsabilidade de quem deu
causa a infrago, mediante pronunciamento da Controladoria Geral.

Il - 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 contribuigo;

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

¢) recibo do credor, atestando o efetivo pagamento da despesa. Tera o mesmo efeito de recibo o
boleto bancdrio ou o recibo de depdsito em conta bancdria, desde que autenticados pelo banco
respectivo; o comprovante de transferéncia de saldos entre contas bancdrias; 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 deverd ser precedida de memorando
enderegado ao Senhor Prefeito ou, devidamente assinado pelo dirigente da Unidade solicitante, com
as seguintes informagtes gerais:

1 - justificativa da necessidade da realizagdo do aditivo;

Il - prazo a ser prorrogado ao contrato original, se for 0 caso;

Il - informacdo do quantitativo que deverd ser acrescentado ou suprimido ao contrato com a
realizagfo do aditivo.

Art. 22, Algumas modificagbes necessarias ao contrato, como atualizagSes, reajustes.
compensagoes. penalizagdes ou outras que ndo caracterizem alteragBes contratuais podem ser
registradas por simples apostila, dispensando a celebragfio de aditamento, de conformidade com o
Art. 65, § 8° da Lei n® 8666/93.
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Art, 23, A partir de entio, o processo ¢ encaminhado ao Secretdrio Municipal de Administragdio,
Financas, Planejamento e Orgamento que o envia para a CPL a fim de providenciar o Termo
Aditivo, adotando, no gue couber em lei especifica.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24, Devera ser cobrada sempre, no momento da contratagio e no ato da liquidacfo da despesa,
a seguinte documentagfo, devidamente autenticada:

[ - pessoa juridica:

a) Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS;

b) Certificado de Regularidade do FGTS;

¢) Certidbes probatorias da regularidade para com a Fazenda Federal;

d) Certidoes probatorias da regularidade para com a Fazenda Estadual;

¢) CertidGes probatérias da regularidade para com a Fazenda Municipal(sede da empresa); e

) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas-CNDT;

11 - pessoa fisica, devera ser cobrada a seguints documentacio:

a) ldentificac@o do responsédvel pela assinatura do contrato;

b) Carteira de Identidade e CPF do responsédvel:

¢) Comprovante de residéncia;

d) Comprovante de inscricdo no PIS. PASEP ou NIT.

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

) Registro no conselho de classe, inclusive certidao de guitagdo perante o conselho;

g) Certiddes probatérias 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 necessdrio para comprovar a despesa, sua execugdo ou sua

necessidade.
Art. 25. Numerar e rubricar todas as folhas dos autos, sequencialmente, a medida que neles va

sendo entranhado cada documento, pelo setor competente,
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Art, 26, A aquisi¢do de produtos/servigos sem a observancia do processo licitatorio € considerada
infragfo passivel de improbidade administrativa, além de crime de responsabilidade, tipificado no
art. 1°, do Decreto-Lei n® 201/1967. Tal obrigago ¢ ratificada pelo art. 2° da Lei n® 8666/93.

An. 27. Cabe a Secretaria Municipal de Administrago, Finangas, Planejamento e Orgamento
esclarecer quaisquer dividas e informar oficialmente, 4s demais Unidades envolvidas, sobre o
procedimento a ser adotado nos casos n#o previstos nesta Instrugdo Normativa.

Art, 28, Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua aprovagio.

JAQUELINE DA SILVA QUEIROZ
CONTROLADORA GERAL

FRANCSCO GLEDSON DE FREITAS
AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
MATRICULA: 131.279-0
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DESPACHO

Aprove a Instrugio Normativa n® 00172016 em todos os
SEUS [BTmos,

Determino & ciéncia pessoal de todos os Secretarios
Municipais para a aplicagfio da referida Instrugdio perante lodos os
drgdos da Administragio Publica Municipal.

Cumpra-se,

ANTONIO LOPES FILHO
PREFEITO MUNICIPAL

Rug Sdo Joxéd, " 05 - Ceniro - CEP: 39930000 - Coromel Jodo PessoaRN
Tel/Fax: (8§4) 3357-0179 - E-mail: pmcpiabrizanet.com.br




ESTADO DO R10 GRANDE DO NORTE
Prefeitura Municipal de Coronel Jodio Pessoa
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
CNPJ 24.517.310/0001-46

ANEXO 1
MODELOS DE CARIMBOS

MODELO 1 - PARA PAGINACAO - TODOS OS SETORES,

SETOR:
N°DEPROC:
PAG:

ASS:

MAT:

MODELO 2 - PARA TODAS AS NOTAS FISCAIS E FATURAS.

CERTIFICO PARA FINS DE DIREITO QUE:
{ ) o material foi fornecido
( ) o servicos foi executado

( ) os recursos foram aplicados

Ass, carimbo

MODELO 3 - PARA TODAS AS NOTAS FISCAIS E FATURA.

VISTO

ASS. CARIMBO
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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®
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ANEXO 1T
FLUXO DOS PROCESSOS DE DESPESAS

a) PROCESSO INICIAL ATE A LICITACAO:

1. Levantamento das necessidades por cada orgfo;

2. Protocolar o pedido no Protocole Geral do Municipio e encaminhar a planilha de necessidade
para determinado periodo através de memorando para a Secretaria de Administragdo, Finangas,
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 licitagio;

4. Apés levantamento dos quantitativos, encaminhar para realizagdo de pesquisa mercadolégica:

3. Com estimativa verificar a disponibilidade de dotag¢@io orgamentaria, quando for o caso:

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

7. Despacho autorizativo para deflagragiio do processo licitatorio e encaminhar para a CPL;

8. Elaborar o instrumento convocatério, a minuta do edital, termo de contrato ¢ encaminhar para
apreciagdo da Controladoria Geral do Municipio;

9. Analisar o processo, despachar sobre a necessidade de complementagdo, suspensdo ou
seguimento do processo e encaminhar para a Assessoria Juridica;

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

1. Realizar 0 Processo Licitatério/Pregio e encaminhar para apreciacio da Controladoria Geral
do Municipio;

12. Analisar 0 processo e encaminhar para a Assessoria Juridica;

13. Analisar 0 processo e encaminhar para homologagiio adjudicacdo junto a CPL, providenciar a
digitaliza¢do do processo e encaminhar para arquivo na contabilidade o qual estara disponivel e
adequado para juntada dos processos de pagamentos que tenham dependéncia, assim como aditivos
e dilatagdes posteriores;

OBS: Lei que regulamenta a licitagdo tinica para a gestio municipal.
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ANEXOII
FLUXO DOS PROCESSOS DE DESPESAS

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

1. Elaborar o requerimento/pedido/solicitagio de compras conforme modelo n° 05, abrir
processo/protocolar e encaminhar para andlise e possivel autorizagdio junto ao ordenador da
despesa,

2. Analisar a solicitagdio, verificando a especificacdo orgamentaria 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;

3. Receber a mercadoria/servigo, verificando a compatibilidade da ordem de compra com a nota
fiscal e o produto entregue, certificar a documentago/certiddes entregues, atestar o recebimento e
no caso de bens permanentes realizar ainda o tombamento ¢ encaminhar para a contabilidade
liguidar a despesa;

6. Liquidar a despesa e encaminhar para a Controladoria Geral do Municipio apreciar e emitir o
parecer sobre a despesa e encaminhar para o setor financeiro;

7. Pagar ¢ encaminhar para juntada no processo junto a contabilidade.

OBS: Lei que regulamenta a licitagdo (nica para a gestdo municipal.
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