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O Secretiario Municipal de Administracido e Financas
do Municipio de Concoérdia do Para, Estado do Para, e
o Controlador Interno do Municipio, no uso de suas
atribuicoes, instituem as normas e procedimentos de
compra, no Ambito do Poder Executivo Muzicipal e de
seus Fundos Contabeis e, da outras providéncias.

Considerando que as a¢des dos agentes publicos, devem obedecer aos principios da
moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia, esculpidos no art. 37, caput da
CF/88;

Considerando que a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragoes,
estabelece procedimentos rigidos para o processo de compras e contratagao de obras e servigos,

Considerando os principios da economicidade, o planejamento e a coordenagao
norteadora dos atos da Administragdo Publica;

Considerando que a compra de bens e a contragdo de obras e servigos devem
preservar as metas e os projetos tragados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias
e na Lei Orcamentaria Anual,

Considerando que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 e
suas alteracdes (Lei de Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas agoes dos agentes
publicos;

Considerando, por fim, a necessidade de padronizagio e a normatizagéo do sistema
de compras e contragdo de obras e servigos no ambito da Administracdo Direta do Poder

Executivo.

Resolvem:

Art. 1°. As compras e servigos a serem realizados pelo Municipio de Concordia do
Para obedecerdo a presente Instrugdo Normativa e sera precedida de procedimentos na fase

interna e externa conforme especificado abaixo.
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Capitulo 1
FASE INTERNA

Segao 1
DA SOLICITACAO DE COMPRA

Art. 2°. Todas as compras a serem realizadas no &mbito do Poder Executivo

Municipal de Concordia do Para, deverdao ser centralizadas no Departamento de Compra da
Prefeitura, que inclui seus fundos contabeis, e deverao ser precedidas de solicitagdo formal,

através de um documento (fisico ou eletronico), denominado “SOLICITACAO DE

COMPRA”, constando, de forma detalhada, a descricio pormenorizada do material,
Equipamento ou servigos a ser adquirido, a sua finalidade, o objetivo da sua aquisi¢do, a sua

destinacdo e a pessoa responsavel pela solicitagdo, iniciando-se assim a fase interna do

procedimento.

Art. 3°° A SOLICITACAO DE COMPRA devera ser assinada pelo Prefeito,

Secretario Municipal, ou por pessoa formalmente designada por eles, e ser dirigida ao

responsavel pela Unidade Gestora de compras, para solicitacdo de procedimento licitatorio,

quando ndo houver licitagao.

Secao 11
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 4°. A formalizacdo do processo administrativo, devidamente numerado, valer-se-

4 das informacdes da solicitagio de compra, cujos documentos constituirdo a fase inicial do

processo:
I — Os ordenadores de despesas solicitario informagdes do departamento de

contabilidade acerca da disponibilidade de dotag@o or¢amentaria e fonte de recurso financeira; \

IT1 — O departamento de Contabilidade ou 6rgéo equivalente encaminha informagao }k

da dotacdo or¢amentaria e da fonte de recursos ao ordenador solicitante, para continuidade do

procedimento administrativo;
[1I - Caso ndo haja a disponibilidade or¢gamentaria e fonte financeira, o departamento

de contabilidade, com a anuéncia do Prefeito providenciara a abertura de Crédito Suplementar,

Especial ou Extraordinario se for o caso;
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[V — Ordenador de despesas encaminha processo a Comissdo de Licitagdo e/ou

Equipe de Pregoeiro, autorizando a abertura de procedimento licitatorio para a aquisi¢do do
material, equipamento, obras ou servigos, condigdo para que O Processo possa avangar para a
fase externa,

V — Depois de formalizado o processo administrativo e a disponibilidade
orcamentaria e fonte financeira, proceder-se-4 a instauragdo do processo licitatorio pela
Comissio de Licitacdo ou Equipe de Pregoeiro, com a defini¢do da forma de sua aquisi¢ao: por

dispensa, inexigibilidade ou através das demais modalidades previstas em Lei.

Paragrafo Unico. Para as aquisicdes de material, equipamentos, obras e Servigos
adquiridas com fonte financeira de recursos em decorréncia de recursos publicos da Unido
Federal (verbas de programas, fundos, convénios e congéneres), ndo sera utilizada a modalidade
de licitacdo convite, por determinagdo do Decreto Federal n” 5.504/2005, alterado pelo Decreto

n° 10.024/2019 e recomendacdo do Tribunal de Contas da Unido — TCU.

Secao 111
DA COMPRA DIRETA

Art. 5. A compra direta sera formalizada a partir da solicita¢do de compra, depois de
realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquirido:

I - A compra direta evidenciara os dados necessarios a perfeita caracterizagdo do
objeto e devera garantir que, a soma de todas as aquisi¢des para o exercicio ndo ultrapassem o
limite definido para a dispensa de licitagdo de que tratam o art. 24, L I1, ¢/c art. 60, § unico da
Lei 8.666/93 e suas alteragoes;

I - A formalizacdo da compra direta far-se-a através da emissdo da Ordem de
Compra do material, equipamento, obras e Servigos, a ser assinada pelo ordenador de despesa ou

por pessoa especialmente designada para tal, autorizando a execucao da compra. r/\

Capitulo 11
A FASE EXTERNA

Secao |
DA ORDEM DE COMPRA

e
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Art. 6° A Ordem de Compra serd emitida depois de finalizados todospmsa“crg 00%31}21

devendo ser emitida a partir dos procedimentos de Dispensa,

para a formalizagdo da compra,
Inexigibilidade, ou a partir dos procedimento

autorizadas em Lei, e o prévio Empenho da Despesa.

« licitatorios nas modalidades de Licitagao

Art. 7°. Nenhuma aquisi¢do de bens, material, obras e servigos serao autorizados sem

a emissio da prévia de Solicitagdo de Compra e Ordem de Compra, cujo termo sera

indispensavel para a emissdo do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem,

material, obra ou servigo.

Art. 8° Os dados da Ordem de Compra deverao ser utilizados para a emissdo da

amento de

liquidagdo da despesa € devera manter compatibilidade cronologica com 0 Depart

Compras.

Art. 9°. A integragdo entre a emissdo da Ordem de Compra e o Departamento de

Contabilidade devera acontecer, por meio material ou preferencialmente eletronico.

Art. 10. Caso haja a impossibilidade da integragao entre 0s sistemas informatizados,

far-se-4 a liquidagdo manual das Ordens de Compra emitidas diariamente, apOs a entrega do

ipamento, obras ou servigo, com base no titulo de crédito devidamente atestado

liquidante, de acordo com o Decreto Lei n® 200/64, Lei n® 4.320/64 e normas complementares

material, equ pelo

em Vigor.

Art 11, Os documentos fiscais deverao ser emitidos com a identificagdo da Ordem

a respectiva liquidagdo pelo responsavel pelo recebimento /\

de Compra especifica, e deverdo, apos
e servico, sera enviado a Coordenadoria de t

(liquidante) e conferéncia do bem, material, obra

Controle Interno.

Art. 12. O 6rgao de Controle Interno verificara a compatibilidade do documento

fiscal (titulo de crédito) da Ordem de Compra, a legalidade
material, equipamento, obra ou servico pelo agente publico responsavel,

partamento de Contabilidade, para liquidagdo da despesa, no

da despesa publica, o recebimento do

para entdo encaminha-
los ao De sistema proprio de
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contabilidade, que por sua vez encaminhara a Secretaria de Financas ou Orgdo equivalente para |

r

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCORDIA DO PARA :

deliberacdo de pagamento junto a Tesouraria respectiva da Unidade Gestora.

Art. 13. Apos o pagamento feito pela Tesouraria ou 6rgdo equivalente, 0 processo

retornara a Contabilidade para baixa do pagamento no sistema e posterior arquivamento do

processo de compras.

Secéo 11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.14. Nos casos em que ndo for possivel o planejamento dos valores a serem

despendidos em objeto especifico, em funcdo de suas caracteristicas € peculiaridades, sera

legalidade da sua aquisi¢ao.

Art 15. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrugao Normativa, bem
como aqueles que venham a conflitar com 0s dispositivos constitucionais € legais, deverdo
embasar-se na Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes, Lei n° 10.520/2002 e suas alterag:f:'ies; nos termos

do art. 37, inciso XXI da CF/88, assim como em outras legislagdes correlatas.

Art. 16. O fluxograma de compras de material, equipamentos, obras € Servigos,

inclusive os servicos de natureza continua, constam dos anexos I e IT desta Instrugdo Normativa.

Art. 17. Esta Instrucio Normativa conjunta, entra em vigor na data da sua

publicagao.

ey

Concordia do Para (PA), 13 de ablril de 2021.

J _P'J' ‘

EURIPEDES<GETMARAES [
Secretario Municipal de A}c}ministragﬁo e Finangas
/2021

S
NIVALDO MENDONCA

Coordenador 'do Controle Interno
Port. 025/2021
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contabilidade, que por sua vez encaminhara a Secretaria de Financas ou orgdo equivalente para-

deliberacdo de pagamento junto a Tesouraria respectiva da Unidade Gestora.

Art. 13. Apos o pagamento feito pela Tesouraria ou orgdo equivalente, 0 processo
retornara a Contabilidade para baixa do pagamento no sistema € posterior arquivamento do

processo de compras.
Secao _II
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art.14. Nos casos em que ndo for possivel o planejamento dos valores a serem
despendidos em objeto especifico, em funcdo de suas caracteristicas e peculiaridades, sera

realizado o procedimento licitatério utilizando-se para tanto o Registro de Pregos, garantindo a

legalidade da sua aquisigao.

Art. 15. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrugao Normativa, bem
como aqueles que venham a conflitar com 0s dispositivos constitucionais e legais, deverao
embasar-se na Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes, Lei n® 10.520/2002 e suas alteracoes, nos termos

do art. 37, inciso XXI da CF/88, assim como em outras legislagoes correlatas.

Art. 16. O fluxograma de compras de material, equipamentos, obras e servigos,

inclusive os servicos de natureza continua, constam dos anexos I e I1 desta Instrucdo Normativa.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa conjunta, entra em vigor na data da sua

publicagao.

Concordia do Para (PA), 13 de abril de 2021,

EURIPEDES GUIMARAES
Secretario Municipal de Administragdo e Finangas
Port. 00}/2021

Ry el /4 g

NIVALDO 0 ﬂlg_NDONcA

Coordenador do Controle Interno
Port. 025/2021
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FLUXOGRAMA DE PRESTACAO DE SERVICOS PRESTADOS CONTINUOS (COM nOZ._._~>._.Om
(ANEXO Il)

CONTABILIDADE PARA
EMISSAO DE NEE MANDA
PARA DEP. TRIBUTOS EM
CASO DE FALTA DE
DOCUMENTO FISCAL

TRIBUTOS (PARA PROVIDENCIAR
NOTA FISCAL DE SERVICOS SE
PESSOA FiSICA/JURIDICA

SOLICITACAO DE COMPRA PELAS
SECRETARIAS (SC)

ORGAO DE CONTROLE INTERNO
AVALIA A LEGALIDADE DA
DESPESA E ATESTASUA
REGULARIDADE

PRESTADORENTREGA DOCUMENTO
NA SECRETARIATOMADORA DOS
SERVICOS (LIQUIDANTE ATESTA)

CONTABILIDADE PARA REALIZAR
LIQUIDACAO DA DESPESA NO
SISTEMA (ASPEC)

CONTABILIDADE PARA DAR BAIXA

NO PAGAMENTO NO SISTEMA

TESOURARIA PARAPAGAMENTO | | (ASPEC) E ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO

FINANCEIRO PARA
DELIBERACAO DE PAGAMENTO
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SOLICITACAO DE COMPRA: (5¢)
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MUNICIPAL D [ ) EXECUCAO DE SERVICOS E/OU OBRAS

ORGO ETENTE: SECRETARIA MUNICIPAL DE
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MUNICIPAL DE () /OU EQU NTO

AR TR AR ( ) EXECUCAO DE SERVICOS E/OU OBRAS
ORGAO EMITENTE: SECRETARIA MUNICIPAL DE
DOTACAO ORCAMENTARIA:
ELEMENTO DE DESPESA:
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VALOR TOTAL DA OCu..ooemrrrrrrsssrresesersssnenes 1,00
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