PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2009

PUBLICADS Dispde sobre a padronizagdo da rotina
Bm 4 de —-%Nm : ds 2008 processuyal para contratagio de bens, de

servicos e de obras, objetivando  a

re {3 A = ; . e ~ . ..
A simplificagio e a racionalizagio dos
] 15453 procedimentos administrativos. '

| O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas
atribuices legais e de acordo com o Art. 15, Inciso III do Decreto Municipal n® 14/05
e Art. 1° do Decreto Municipal n® 06/09, e '

CONSIDERANDO a permanente necessidade de revisdo, atualizagfo
e aperfeicoamento dos procedimentos inerentes aos atos praticados pela Administragio
Municipal,

" CONSIDERANDO a necessidade de propiciar o aumento da eficiéncia
e eficicia, com a conseqiiente redugéo de tempo, custo € melhoria de resultados.

RESOLVE expedir a seguinte Instrucéo Normativa:

" Art. 1° — Fica padronizada a rotina processual para coritratagio de bens,
de servicos e de _dbras, objéetivando a simplificagdo ¢ a racionalizagdo dos
procedimentos administrativos na forma dos ANEXOS L 1L Il e IV.

Art. 2° - Os processos administrativos referentes a pagamento de .
pessoal civil e a direitos trabalhistas néo tramitardo pela Controladoria Geral do
Municipio, podendo os mesmos serem requisitados a qualquer momento para serem
analisados por suas equipes no exercicio de suas atribuigdes.

Art. 3° — Esta Instrugio Normativa entrara em vigor na data de sua
assinatura, revogando todas as disposi¢des em contrario.

Itaborai, 09 de fevereiro de 2009.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORA{
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Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2009

ANEXOI1

ROTINA PROCESSUAL REFERENTE A CONTRATACAO DE BENS, SERVICOS E
OBRAS ATRAVES DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

1. Solicitagdio do Orgfo interessado, contendo o assunto, a justificativa ¢ a classificagfo da despesa
(conforme ANEXO IV) e com os respectivos anexos, como: condigdes para a confratagio ou entrega,
relagiio dos materiais ou servigos com especificagdes claras e obj etivas e projeto basico, se for o caso;

2. Ao Gabinete do ordenador de despesa para autorizago;

3. Ao Protocolo Geral para abertura do processo;

4. A Controladoria Geral do Municipio para instrugéo processual;

5. Ao Departamento de Compras para a cotagdo de preg:os' e emissdo de parecer técnico;
6. A Procuradoria Geral do Municipio para emisséo de parecei' juridico; |

7. Ao Orgio requisitante para: '

7.1. Emiss&io do ato de dispensa ou inexigibilidade de licitagio, nos termos dos art. 24 ¢ 25 da
Lei Federal 8.666/93; '

7.2. Ratificagfio do referido ato pela autoridade superior (ordenador de despesa) no prazo de 03
(trés) dias nos termos do art.26 da Lei 8.666/93; '

7.3. Encaminhamento a Secretaria Municipal de Governo do ato de ratificagdo para sua
publicagfio no prazo de 05 (cinco) dias nos termos do art.26 da Lei 8.666/93;

7.4. Os atos de dispensa de licitagdo previstos no art. 24, incisos I e 11 da Lei Federal 8.666/93,
nfio estfo sujeitos a ratificagio nem a publicagéo; '

7.5. Juntada da reserva or¢amentaria.

8. A Subsecretaria de Orcamento para registto no sistema e emissdo da disponibilidade
or¢amentaria; '
9. Ao Orgdo requisitante para providenciar o pedido de emissio da Nota de Empenho;

10. A Diretoria de Apoio ao Controle Externo para o envio dos atos de dispensa ou
inexigibilidade, nos termos do item 07, ao Tribunal de Contas do Estado (ver Deliberagfio n® 245/07);

11. Ao Controle Intetno para analise e liberagfio para emisséio da Nota de Empenho;
12. A Contabilidade para emissfio da Nota de Empenho;

13. Ao Orgfio requisitante para conhecimento, e para providenciar as assinaturas e entrega de uma
das vias da Nota de Empenho ao(s) favorecido(s);

14. A Procuradoria Geral do Municipio para confecgdo do Contrato ou das Informagdes
Complementares da Nota de Empenho, se for o caso;

15. Ao Orgdo requisitante para conhecimento e para providenciar as assinaturas no Contrato o
nas Informacdes Complementares da Nota de Empenho;

16. A Secretaria Municipal de Governo para numerag#o, publicagdo ¢ arquivamento do Contrato,




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
Controladoria Geral do Municipio

17. A Diretoria de Apoio ao Controle Externo para o envio das documentaces ao Tribunal de
Contas do Estado (ver Deliberagéio n° 245/07); '

18. Ao Orgfio requisitante para, em caso de mais de 01 (um) favorecido(a), enviar 0 processo
principal ¢ as demais documentagBes previstas na Instrugio Normativa n° 002/2009, ao Protocolo
Geral para providenciar a abertura dos respectivos processos de pagamento, retornando o processo
principal para a guarda no Orgfo requisitante e os de pagamento seguirio normalmente nos termos
do item 19 e seguintes;

19. Ao Orgio requisitante para aguardar o adimplemento da obriga¢do da seguinte forma:

19.1. Em se tratando de aquisi¢io de bens de consumo e/ou permanentes, enviar o processo
de pagamento ao Almoxarifado Central para recebimento, conferéncia, registro e guarda dos
materiais, e em seguida, ao. Departamento de Patrimdnio para tombamento, quando se tratar de bens
permanentes;

19.2.  FEm se tratando de servicos, designar no minimo 02 (dois) servidores municipais com
excegio do ordenador de despesas, para acompanhamento da execucdo dos servigos e atestagdo dos
documentos fiscais; _

19.3. Juntada de documentages fiscais e certiddes do(s) favorecido(s) e emisséo de pedido
de Ordem de Pagamento.

20. Ao Controle Interno para andlise e liberagio da Ordém de Pagamento e envio para
langamento no SIGFIS/TCE;

21. Ao Setor de SIGFIS para os devidos langamentos;

22. A Contabilidade para emissio da Ordem de Pagamento;

23. A Fiscalizago Tributaria para levantamento de eventuais débitos, se for o caso;
24, A Tesouraria para a realizagio do pagamento;
25. Em se tratando da conclusio do objeto solicitado, encaminhar a Controladoria Geral do

Municipio para andlise com a finalidade de arquivamento, caso contrario, retornar ao item 19 para
novo ciclo, excluindo-se a passagem pelo Setor de SIGFIS;

26. Ao Protocolo Geral para as Gltimas autuagdes e devidas anotagdes;

27. A Contabilidade para arquivamento do processo.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2009

ANEXOII

ROTINA PROCESSUAL REFERENTE A CONTRATACAO DE BENS, SERVICOS E
OBRAS, ATRAVES DE PROCEDIMENTO LICITATORIO

1. Solicitacio do Orgdo interessado, contendo o assunto, a justificativa e a classificagio da
despesa (conforme ANEXO IV) e com os respectivos anexos, como: condigfes para a contratagio ou
entrega, relagdo dos materiais ou servigos com especificagdes claras e objetivas e projeto basico, se
for o caso;

2. Ao Gabinete do ordenador de despesa para autorizac}ﬁo;

3. Ao Protocolo Geral para abertura do processo;

4. A Controladoria Geral do Municipio para instrugﬁo processual;

5 Ao Departamento de Compras para a cotago de pregos e formacdo da estimativa oficial,

exceto, quando se tratar de projetos baseados na tabela EMOP, ANP, FGV/TCE e outras tabelas
oficiais; o

6. Ao Orgfo requisitante para reserva orgamentaria;

7. Ao Gabinete do ordenador de despesa para autorizar o inicio do procedimento licitatério;

8. A Comissdio Permanente de Licitago para a elaboragéio de instrumento convocatdrio;

9. A Procuradoria Geral do Municipio para emissfo de parecer juridico quanto as minutas de

editais, contratos ou instrumentos equivalentes;
10.  Encaminhamento a Secretaria Municipal de Governo para a publicagfo do aviso de licitag8o;

11. A Diretoria de Apoio ao Controle Externo para o envio das documentagdes ao Tribunal de
Contas do Estado (ver Deliberaggo n°® 245/07);

12. A Comissio Permanente de Licitago para a realizagdo do procedimento licitatorio (tito
obrigatério); '
13. Ao Controle Interno para parecer técnico sobre o procedimento licitatorio, liberagdo para

adjudicagdio, homologagfo e emisséio da Nota de Empenho;

14, Ao Orgfo requisitante para a adjudicagdo e homologagdo do resultado do procedimento
licitatorio, ou a revogagéo, se for o caso: '

14.1. Em caso de revogagio do procedimento licitatorio, encaminhar o ato de revogagdo a
Secretaria Municipal de Governo para publicagdio e posteriormente, a Diretoria de Apoio a0 Controle
Externo para o envio das documentagdes ao Tribunal de Contas do Estado, se for o caso;

15. Ao Orgdo requisitante para o ajuste na reserva orgamentaria
16. A Subsecretaria de Orgamento para registro no sistema e emissdo da disponibilidade
orgamentaria;
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17. A Contabilidade para emissZo da Nota de Empenho;

18. Ao Orgfio requisitante para conhecimento, e para providenciar as assinaturas e entrega de
uma das vias da Nota de Empenho ao(s) favorecido(s);

19. A Procuradoria Geral do Municipio para confecgio do Contrato ou das Informagdes
Complementares da Nota de Empenho, se for o caso;

20. Ao Orgo requisitante para conhecimento e para providenciar as assinaturas no Contrato ou
nas Informacgdes Complementares da Nota de Empenho, se for o caso;

21. A Secretaria Municipal de Governo para numetagdo, publicaggio e arquivamento do Contrato,
se for o caso;

22. A Diretoria de Apoio ao Controle Externo para o envio das documentagSes ao Tribunal de
Contas do Estado (ver Deliberagéio n® 245/07);

23. Ao orglio requisitante para, em caso de mais de 01 (um) favorecido(a), enviar o processo

principal ¢ as demais documentages previstas na Instrugdo Normativa n° 002/2009, ao Protocolo
Geral para providenciar a abertura dos respectivos processos de pagamento, retornando o processo
principal para a guarda no Orgfio requisitante e os de pagamento seguirfio normalmente nos termos
do item 24 e seguintes; -

24, Ao Orglio requisitante para aguardar o adimplemento da obrigagéo da seguinte forma:

74.1. Em se tratando de aquisicio de bens de consumo ¢/ou permanentes, enviar 0 processo
de pagamento ao Almoxarifado Central para recebimento, conferéncia, registro ¢ guarda dos
materiais, ¢ em seguida, ao Departamento de Patrim6nio para tombamento, quando se tratar de bens

permanentes;
242. Em se tratando de servigos, designar no minimo 02 (dois) servidores municipais com
exceclio do ordenador de despesas, para acompanhamento da execugio dos servigos e atestagfio dos

documentos fiscais;
243. Juntada de documentagdes fiscais e certiddes do(s) favorecido(s) e emisséo de pedido

de Ordem de Pagamento.

25, Ao Controle Interno para andlise da emissdo da Ordem de Pagamento e envio para
langamento no SIGFIS/TCE; |

26. Ao Setor de SIGFIS para os devidos langamentos;

27. A Contabilidade para emissio da Ordem de Pagamento; o

28. A Fiscalizacfo Tributéria para levantamento de evenfuais débitos, se for o caso;
29. A Tesouraria para a realizagfio do pagamento; |

30. Em se tratando da conclusio do objeto solicitado, encaminhar a Controladoria Geral do
Municipio para andlise com a finalidade de arquivamento, caso contrario, retornar ao item 24 para
novo ciclo, excluindo-se a passagem pelo Setor de SIGFIS;

31. Ao Protocolo Geral para as tltimas autuagdes ¢ devidas anotag3es;

32. A Contabilidade para arquivamento do processo.

Luis Hewééﬁé‘(ﬁeira Felizardo

Controlador Geral do Municipio
Mat. 16.067
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2009
ANEXO III

ROTINA PROCESSUAL REFERENTE A CONTRATACAO DE EMPRESAS CONCESSIONARIAS DE
SERVICOS PUBLICOS {AMPLA, CERCI, CEDAE, TELEMAR E OUTROS)

1. Solicitagio do Orgfio interessado, contendo o assunto, 2 justificativa, a relagio dos iméveis ou
das linhas telefnicas, conforme o caso, a classificagiio da despesa, o valor estimado da despesa, a
razdo social da empresa e o tipo de empenho (conforme ANEXO IV);

Ao Gabinete do ordenador de despesa para autorizagéo;

2

3. Ao Protocolo Geral para abertura do processo,

4. Ao Orgfo requisitante para providenciar a reserva orcamentaria;
5

A Controladoria Geral do Municipio para instrugio processual;

6. A Procuradoria Geral do Municipio para emissio de parecer juridico quanto a fundamentagfo
legal,;
7. Ao Orgio requisitante para:
. 7.1. Emissdo do ato de dispensa ou inexigibilidade de licitagfio, nos termos dos art. 24 e 25 da
Lei Federal 8.666/93; '
7.2. Ratificagdo do referido ato pela autoridade superior (ordenador de despesa) no prazo de 03
(trés) dias nos termos do art.26 da Lei 8.666/93; _
7.3. Encaminhamento a Secretaria Municipal de Governo do ato de ratificagdo para sua
publicagio no prazo de 05 (cinco) dias nos termos do art.26 da Lei 8.666/93.

8. A Subsecretaria de Orgamento para registro no sistema e emissiio da disponibilidade
orgamentaria;

9. Ao Orgio requisitante para providenciar o pedido de emissio da Nota de Empenho;

10. Ao Controle Interno para analise e liberagéo para emissdo da Nota de Empenho;

11. A Contabilidade para emissfo da Nota de Empenho;

12. Ao Orgéio requisitante para conhecimento, ¢ para providenciar as assinaturas da Nota de
Empenho, aguardando o adimplemento da obrigagdo da seguinte forma:

12.1. Recebimento, conferéncia, atestagfio das notas fiscais (faturas) por no minimo 02 (dois)
servidores municipais com excegfo do ordenador de despesas, observando sempre a data de
vencimento das mesmas;

122. Emissdo do pedido de Ordem de Pagamento, controlando o saldo da Nota de Empenho.

13. Ao Setor de SIGFIS para os devidos lancamentos;
14. A Contabilidade para emissdo da Ordem de Pagamento;
15. A Tesouraria para a realizagfio do pagamento;

16. Em se tratando da conclusdo do objeto solicitado, encaminhar a Controladoria Geral do
Municipio para anélise com a finalidade de arquivamento, caso contrério, retornar ao item 12 para
novo ciclo, excluindo-se a passagem pelo Setor de SIGFIS;

17. Ao Protocolo Geral para as {ltimas autuagdes e devidas anotagdes;

18. A Contabilidade para arquivamento do processo.

Luis He iql;m:Vieira Felizardo

Controlador Geral do Municipio
Mat. 16.067
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INSTRUCAOQ NORMATIVA N° 003/2009
ANEXO 1V

_MODELO PARA SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO ADM_iNISTRATIVO

Ilmo(a). Sr(a). Secretario(a) Municipal

AUTORIZO
Em I____ /200
SECRETARIO(A) MUNICIPAL
Solicitamos:
Aquisi¢8o de Materiais Contratacéo de Servig;ds
Emissfo da Nota de Empenho Ordinario Global Estimativo
Emisséio da Ordem de Pagamento
ASSUNTO ..ot seseeeretiseesesee s rvsses s aeseessessessasaes s asase st e s earteabobe bt e b eR e e e S aR R bR R RS A s T e R e A a4 e s bR e s s e b asb e
JUSTIFICATIV A e iiicieerecteeitisesessessrssssaessesbassessessass et saseseeseesncssbsstenssnsanssesaenssasssssaseaseostensrnsassssssnsen
CLASSIFICACAO DAS DESPESAS:
Orgho: .
Unidade:
Programa de Trabalho:
Natureza de Despesa:
Itaborai, de de 200 .
SUBSECRETARIO(A) MUNICIPAL Luis Henrique Vi .‘FM
' ' mﬁdﬁh&:ﬁ s&grmlﬂ"



