MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 1119
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS
SECRETARIAS.

| - FINALIDADE

Dispor sobre a produgdo de Instru¢des Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacéo de
procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Castanheira,
quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado.

lll - CONCEITOS

1.INSTRUGAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagéo na
execucgao de atividades e rotinas de trabalho.

2.MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugbes Normativas.

3.FLUXOGRAMA
Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificagdo das unidades executoras.

4.SISTEMA
Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5.SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6.PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em funcao de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7.PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8.SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagado, orientagcdo técnica e
supervisao da unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Prefeito
Municipal de Castanheira, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno no
Executivo , sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar
n°® 101/2000 e 8° da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, além da Lei
Municipal n° 584/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno  do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instru¢ao Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser
elaborada;

1.2 obter a aprovacao da Instru¢do Normativa, apds submeté-la a apreciagdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacdo e implementacao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa.

2.Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacao, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacao no processo de elaboragao;
2.2 alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrucdo Normativa a disposi¢céo de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinagbes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacgdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno:
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3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas Instrugées Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagcéo de novas Instrugdes Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugdo Normativa.

VI - DOS OBJETIVOS:
1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de materiais e/ou servigos;

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

3) Garantir a otimizagao do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pelo Municipio;
4) Obedecer, no que diz respeito a licitagéo e contratos, a Lei Federal n° 8.666/1993.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:
1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
Da Solicitagcdo de Compras e/ou Servigos:

1.1) A solicitagdo de compras e/ou servicos devera conter a descricdo detalhada dos itens
pretendidos no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagao;

Obs. 1: No caso da solicitagao de servigos, devera constar o periodo de execugao;

Obs. 2: No caso da solicitagdo estiver preenchida de forma incompleta quanto a
caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servicos a ser contratado, o Setor de
Compras deve devolver a solicitagdo a Secretaria solicitante para que sejam realizadas as
devidas correcdes.

1.2) A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser numerada e autorizada pelo (a) Secretario
(a) ou pessoa nomeada correspondente aquela Secretaria que esta solicitando o material e/ou
Servico;

1.3) A solicitagdo de compras e/ou servigos, acompanhada de justificativa, depois de autorizada,
deve ser enviada para o Setor de Compras;
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MATO GROSSO FOLHA N°
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1.4) A primeira via da solicitagdo de compras depois de assinada, deve ser enviada para o Setor
de Compras.

2) Da Ordem de Compra:

2.1.) O Setor de Compras, de posse da solicitagcdo de compras, efetuara a cotagéo de precos (no
minimo trés), deixando registrado no verso da solicitagao a referida cotagéo de precgos;

Obs. 1: Quando o numero de itens for extenso, a cotagcdo de precos sera feita em folha
separada, mas ficara anexada (grampeada) junto com a solicitagao de compras;

Obs. 2: Ficam dispensadas da cotagao de precos as requisicoes de valores inferiores a R$
100,00 (cem reais), ou nao fica dispensado nada.

2.2) De posse da cotagdo de precos e orgamentos, o Setor de Compras confirma a existéncia de
recursos e a classificacdo da despesa junto ao Setor de Empenho e encaminha a solicitacdo de
compras para autorizagdo do Secretario de Finangas;

Obs.: Nao havendo necessidade de licitagdo (artigo 24, incisos | e Il da Lei Federal n°
8.666/1993), o Setor de Compras emitira a ordem de compra, estando, neste caso,
dispensada a formacao de processo administrativo.

2.3) A ordem de compra depois de preenchida e assinada € enviada ao fornecedor autorizando a
compra, enviando a segunda via para o Setor de Almoxarifado;

Obs.: A ordem de compra s6 podera ser assinada pelo responsavel do Setor de Compras.
3) Do Processo Licitatério:

3.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatério, o Setor de Compras, mediante
autorizagdo da Secretaria solicitante, encaminhara a solicitacdo de abertura de licitacao,
seguindo as determinac¢des contidas na lei n°® 8.666 de 21/06/1993 e obedecendo os Artigos 22
ao 26, que devera esta acompanhada da respectiva cotagdo de precos e orgamentos, bem como
da existéncia e reserva de recurso procedido pela Secretaria de Finangas;

3.2) O Setor de Licitagdes ao receber a solicitagdo 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;

3.3) Apos homologacao do processo licitatério, o Setor de Compras emitira a ordem de compra
nos termos do item 2..3.

VIil) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
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1) Toda compra de materiais ou bens devera ser recebida pelo Setor de Almoxarifado para
conferéncia, inspecgao e registro;

.2) Os materiais e bens deverdao ser conferidos pelo Almoxarife em relacdo a quantidade, e
inspecionados quanto a qualidade exigida no produto, conforme a cdpia da ordem de compra em
seu poder;

.3) Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, deverédo ter o
recebimento dado pelo préprio (a) Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado (a).
Sao exemplos destes materiais: materiais de construgdo destinados a obras, medicamentos,
merenda escolar, etc.;

4) As notas fiscais destes materiais exemplificados no item 2.2.3, deverdo apds o recebimento,
serem encaminhados para o Setor de Almoxarifado, com o visto de quem recebeu os materiais;

.5) Todas as Notas fiscais de compras de materiais e bens deverdo estar acompanhada do
Controle Eletronico de Notas Fiscais de Saida — CENF, emitido através do site da Secretaria de
Estado de Fazenda, conforme Portaria n°® 31/2005-SEFAZ;

Obs.: Ficam dispensadas do Controle Eletronico de Notas Fiscais de Saida — CENF, as
notas fiscais emitidas eletronicamente, através do site da Secretaria de Estado de
Fazenda, bem como as notas fiscais de outros Estados e prestagcdes de servigos.

.6) Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais devera ser exigido o carimbo de
“TOMBADOQO” e data no corpo da nota fiscal, o qual devera ser colocado pelo responsavel da
Geréncia de Patriménio no Municipio;

IX) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA COMPRAS:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contragao de servigo pode ser realizada sem o
prévio cadastramento do fornecedor;

2) Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

3) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos soécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual; Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, € no caso de sociedades por acgdes,
acompanhadas de documentos de eleicdo de seus administradores; Inscrigdo no ato constitutivo,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de
autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais;
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4) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscrigio no Cadastro de
Contribuintes no Estado, quando for o caso; Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes no
Municipio, quando o fornecedor tiver sede no Municipio; Prova de quitagdo com o FGTS e INSS;
Certidao negativa de tributos municipais da sede do fornecedor.

X) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES PARA LICITAGAO:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contragdo de servigo pode ser realizada sem o
prévio cadastramento do fornecedor para participar de licitagao;

.2) Sao dados indispensaveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

3) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos socios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual; Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, € no caso de sociedades por acgdes,
acompanhadas de documentos de eleicao de seus administradores; Inscricdo no ato constitutivo,
no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de
autorizagdo, devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais;

4) Capacidade Técnica: Registro ou inscricao na entidade profissional competente; Comprovagéo
de aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel, em quantidades e prazos com
0 objeto da licitagdo, e indicagcdo das instalagdes e do aparelhamento técnico adequado e
disponivel para a realizagdo do objeto da licitagcdo; Prova do atendimento de requisitos previstos
em lei especial, quando for o caso;

5) Idoneidade Financeira: Demonstragbes Contabeis do ultimo exercicio, que comprovem a boa
situagéo financeira da empresa, ja apresentados na forma da lei; Certiddo negativa de pedido de
faléncia e concordata, ou execugao patrimonial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou domicilio da pessoa fisica; Declaragdo da empresa de que cumpre o disposto no
inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicao Federal;

6) Regularidade Fiscal: Prova de inscricdo do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscricio no Cadastro de
Contribuintes no Estado, quando for o caso; Prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes no
Municipio; Prova de quitacdo com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei;
Prova de quitagdo com o FGTS e INSS.
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SECRETARIAS.

Xl) DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagéo de servigo pode ser realizado sem a
devida cotagdo de pregos, exceto quando o valor for inferior a R$ 100,00 (cem reais);

2) Nenhuma compra de materiais ou bens, e/ou contratagdo de servigo pode ser realizada sem o

prévio empenho;

3) Nenhuma compra pode ser realizada sem a devida autorizagdo de ordem de compra;

4) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou ndo, deverdo ter registro no
almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou depdésito sejam em local diferente;

5) As solicitagbes relativas a contratacdo de servigcos serdo encaminhadas diretamente ao Setor
de Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma

Interna;

6) Qualquer omissédo ou duvida gerada por esta Norma
Controle Interno.

Interna, deve ser esclarecida junto ao

CONTROLE INTERNO
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CHECH LIST DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 004/2008
VERIFICACAODE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 004/2008)

Ponto de Controle: 1 Exame do Contelido da Solicitagao de compras, servigos e Obras
com ou sem
Licitacao (Requisigao)
Documento Base: Requisicéo
Procedimento de Controle S |N

Verificado Data | Rubrica
por

>z

1.1 Houve aprovacédo da Requisi¢cdo por quem
é de Direito?

1.2 Todos os campos foram preenchidos
conforme a IN CGM 004/20087?

1.3 A especificagao esta correta, adequada e
suficiente para a aquisicdo do material ou
servigos?

1.4 Foi aprovado o projeto basico?

1.5 Foi aprovado o memorial descritivo?

1.6 Foi anexado o Orcamento detalhado em
planilha de custo?

Ponto de Controle: 2 Verificagdo da Regularidade Orgamentaria e Contabil
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S |N|N Verificado Data | Rubrica
A por

2.1 A despesa esta enquadrada em programas
do PPA e metas da LDO?

2.2 A despesa esta regular perante a LRF?

2.3 Foi registrada a classificagao contabil na
Requisi¢cdo?

2.4 Foi confirmada a existéncia de dotagao
orgamentaria suficiente para a despesa?

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 9/19
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 24/11/008
ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.
Ponto de Controle: 3 Verificagao de recursos financeiros e orgamentarios para a
realizacdo da Despesa e Autorizacao.
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S| N Verificado Data | Rubrica

N
A por

3.1 Existe Previsdo de recursos financeiros no
cronograma mensal de desembolso para
realizagdo da despesa?

3.2 A realizacdo de despesa foi autorizada pelo
Secretario de Administragdo ou pelo Prefeito
Conforme limites estabelecidos na Instrugéo
Normativa

3.3 Foi autuado o processo administrativo no
protocolo geral?

Ponto de Controle: 4 Verificacdo das condigcdes para compras ou contratacao diretas?
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S| N N Verificado Data | Rubrica

A por

4.1 Foi efetuada a pesquisa de pregos nos
termos da IN?

4.2 A minuta do contrato foi aprovada pelo
Secretario de Administragcéo

4.3 A Minuta do Contador foi aprovada pela

Assessoria Juridica?
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Ponto de Controle: 5 Verificagao relativa ao langamento do processo Licitatorio
modalidade convite.
Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S| N N Verificado Data | Rubrica
A por

5.1 O processo Licitatério foi autuado e
numerado conforme IN?

5.2 As especificagbes e quantitativos no ato
convocatorio  (Edital) conferem com a
Requisi¢ao/solicitacdo

5.3 O objeto da Licitagcdo esta escrito com
precisio e clareza?

5.4 Na especificagcdo do objeto estao indicadas
caracteristicas que possam direcionar a licitagao
o

5.5 As condigdes estipuladas podem restringir a
competicao?

5.6 Esta indicado o prazo para entrega dos
materiais ou para a execugcdo das
obras/servigos?

Ponto de Controle: 6 Verificagao das condi¢des para realizagao da modalidade Carta
Convite.
Documento Base: Processo Licitatério ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S| N N Verificado Data | Rubrica
A por

6.1 A minuta do ato convocatério foi aprovada
pela Assessoria Juridica?

6.2 A Minutado contrato foi aprova pela
Assessoria Juridica?

6.3 As cartas convites estdo datadas e
assinadas?

6.4 Foram enviadas em tempo Habil a todos?
6.5 Foram enviadas na mesma data a todos os
participantes?

6.6 Constam dos protocolos de entrega a data
do recebimento?
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6.7 O carimbo da Empresa?

6.8 O nome e cargo do recebedor do convite?

6.9 Esta comprovado a entrega do convite a, no
minimo 03 participantes?

6.10 Pelo menos 2/3 dos convidados estio
cadastrados?

6.11 Foram buscados novos convidados em
relagao a licitagdo anterior?

6.12 Constam do processo a declaragéo de que
o Edital de Convite foi afixado em local de
acesso publico?

propostas na
Modalidade convite.

Ponto de Controle: 7 Verificagao da Regularidade da sesséo de abertura e julgamento das

Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S| N N Verificado Data | Rubrica
A por

7.1 Foi observado o prazo minimo de 05 dias
Uteis a partir da entrega dos convites?

7.2 As propostas e o0s envelopes foram
rubricados por todos os participantes da
sessao?

7.3 As propostas explicitam os prazos de
validades?

7.4 Sao legiveis? Contem vicios, rasuras,
entrelinhas ou enxertos?

7.5 Todos os campos da propostas foram
preenchidos?

7.6 Consta do processo a prova de regularidade
fiscal do proponente vencedor?

7.7 A Ata foi assinada por todos os
participantes?

7.8 Foi anexado ao processo a coleta de precos,
para refencia da Comissao Julgadora?

7.9 Todas as propostas estdo compativeis com
as especificagdes constantes no Edital?

7.10 Os pregcos constantes do quadro
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Comparativo de Precos sdo compativeis com os
das propostas?

7.11 Os calculos, efetuados item a item, estdo
corretos?

7.12 O Relatorio de Andlise e Julgamento das
propostas foi devidamente elaborado e

assinado ?

7.13 A Homologacéo do Processo esta datada e
assinada por quem é de direito?

7.14 A adjudicagao esta datada e assinada por
quem é de Direito?

7.15 No caso de convite, se houver apenas uma
proposta, consta no processo a manifestagdo do
desinteresse de, pelo menos, mais 2
proponentes?

Ponto de Controle: 8 Verificagdo das condi¢des para realizagao da licitagdo nas
modalidades de Tomada de
De Preco e de Concorréncia.

Documento Base: Processo Licitatério ( componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S|N|N Verificado Data | Rubrica
A por

8.1 O Edital esta datado e Assinado?

8.2 Consta do mesmo parecer da Assessoria
Juridica?

8.3 Foram observadas todas as demais
exigéncias constantes no art. 40 da Lei
8.666/93?

8.4 Consta do Processo a comprovagdo da
publicagéo do Edital no Diario Oficial e em jornal
de grande circulagéo?

8.6 Ou os 15 dias no caso de menor pre¢o?

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 13119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 24/11/008
ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

modalidades Tomada de
Preco e Concorréncia.
Modalidade convite.

Ponto de Controle: 9 Verificagao da Regularidade no julgamento das propostas,

Documento Base: Processo Licitatorio ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle SN

N Verificado Data | Rubrica
A por

9.1 Foi anexado ao processo a coleta de
precos,para referencia da comissao julgadora?

9.2 Todas as propostas estdo compativeis com
as especificagbes constantes no Edital?

9.3 Os precgos constantes do Quadro
Comparativo de Precos sao compativeis com
os das propostas?

9.4 Os Calculos, efetuados item a item , estao
corretos?

9.5 O Relatério de Analise e Julgamento das
propostas foi devidamente elaborado e
assinado?

9.6 A Homologacgéo do Processo esta datada e
assinada por quem é de direito?

9.7 A adjudicagéo esta datada e assinada por
quem é de Direito?

9.8 No caso de convite, se houver apenas uma
proposta, consta no processo a manifestacao
do desinteresse de, pelo menos , mais 2
proponente?

9.9 Neste caso, constam da data as
justificativas da comissao e a citagdo de que o
preco apresentado pelo Unico proponente é
compativel com o prego de mercado?

9.10 Foi juntada a comprovagdo obtida
externamente?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 14119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
004/2008 24/11/008
ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

inexigibilidade de licitagcdo

Ponto de Controle: 10 Verificagdo da Regularidade do processo de dispensa ou

Documento Base: Processo Licitatério ( componente do Processo Adm.)

Procedimento de Controle SN

N | Verificado Data | Rubrica
A por

10.1 O processo administratvo e a
fundamentagao legal estdo baseados em razao
técnicas e administrativas que justifiquem a
dispensa ou inexigibilidade da licitagdo? (art.26,
da Lei 8.666/93)

10.2 O processo e a minuta do contrato foram
aprovados pela Assessoria Juridica?

10.3 Foi juntada ao Processo a proposta de
precos sobre o objeto da requisicao?

104 Foi anexada a justificativa técnica e
administrativa, com respectiva comprovagao?

Ponto de Controle: 11 Verificagao da Regularidade nas compras ou contratagdes através
de credenciamento
Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S| N Verificado Data | Rubrica

N
A por

11.1 Os contratos de servicos médicos e
similares observam rigorosamente as
disposicdes do respectivo edital de
credenciamento e correspondente regulamento?

11.2 As compras de medicamentos ou outros
produtos observam rigorosamente as
disposicdes  do respectivo Edital de
Credenciamento e correspondente
regulamento?

11.3 Foi formalizado e assinado, por quem de
direito, o Termo de Credenciamento ou Termo
de Contrato de Credenciamento?

114 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e o Termo de Credenciamento ou
Termo de Contrato de Credenciamento foram

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 15119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

004/2008

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

encaminhadas a unidade requisitante?

11.5 A 3% via da nota de empenho e do termo de
Credenciamento ou Termo de Contrato de
Credenciamento foram arquivadas no Processo
Administrativo?

Ponto de Controle:
de credenciamento
Documento Base: Processo Administrativo

12 Verificagdo da Regularidade nas compras ou contratagdes através

Procedimento de Controle SN

N
A

Verificado
por

Data

Rubrica

12.1 A compra ou contratagdo cujo produtos ou
servigcos especificos estdo cadastrados no
Sistema Registro de Pregos previstos no art. 15
da Lei 8.666/93, observou rigorosamente as
disposi¢cdes do decreto de regulamentagdo do
sistema?

122 A emissdo de autorizacdo de
Fornecimento, ou Ordem de Servigo, em nome
do fornecedor, contém todos os elementos
exigidos na Instrugdo Normativa.

12.3 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e da Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de servico, foram encaminhadas a area
requisitante?

12.4 As terceiras vias das Notas de Empenho e
da Autorizacdo de Fornecimento, ou Ordem de
Servico, foram arquivadas no Processo
Administrativo (art. 38 — Lei 8.666/93)?

| Ponto de Controle:

13 Verificagdo da Regularidade nas compras ou contratagdo através |

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 16/19
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

004/2008

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

da modalidade Pregao

Documento Base: Processo Licitatorio (componente do Processo Adm.)
Procedimento de Controle S| N|N Verificado Data | Rubrica
A por

13.1 O Edital observou as regras constantes
do Decreto que regulamenta a aplicagcdo da
Lei Federal n° 10.520, de 17/0/2002, no ambito
do Municipio?

13.2 O edital especifica adequadamente os
critérios de aceitagdo das propostas, as
exigéncias de habilitagdo e os prazos, e
demais condigdes essenciais para ©
fornecimento do objeto a ser licitado, conforme
informados pelas areas requisitantes

13.3 Consta do processo a planilha com o
valor estimado dos produtos ou servicos, a
partir do recolhimento de, no minimo, trés
propostas de precos ou de pregos licitados ha,
no maximo um ano, em observancia aos
precos e especificagcbes praticadas no
mercado ?

13.4 O edital foi submetido ao exame prévio e
parecer da assessoria juridica?

13.5 O Edital foi assinado pela autoridade
competente, conforme definido na Instrugdo
Normativa?

13.6 O Edital foi publicado nos termos e
condigdes estabelecidos no decreto de
regulamentagao?

13.7 Condigbes da Habilitacdo dos
proponentes observou rigorosamente as
regras estabelecidas no decreto de
regulamentagao?

13.8 Os procedimentos para obtencao,
julgamento classificagdo e ordenamento das
propostas observam rigorosamente as regras
estabelecidas no decreto de regulamentagao?

13.9° resultado do julgamento foi submetido a

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 17119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

004/2008

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

homologacédo do Secretario Municipal de
Administracdo ou ao Prefeito Municipal
conforme ocaso?

13.10 A minuta do contrato foi submetida ao
exame e aprovacgao da Assessoria Juridica?

13.11 Foi emitida a Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de servigos, nos
termos estabelecidos na Instrugdo Normativa?

13.11 Foi emitida a Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servigos, nos
termos estabelecidos na Instrugdo Normativa?

13.12 As duas primeiras vias da Nota de
Empenho e da autorizagdo de fornecimento,
ou Ordem de servigo, foram encaminhadas a
area requisitante?

13.13 Foi juntada ao processo a copia do
contrato celebrado ou a da Autorizagdo de
Fornecimento ou Ordem de Servicos, e a 32
via da Nota de Empenho?

Documento Base: Processo Administrativo

Ponto de Controle: 14 Verificacao das Condigbes para a emissao da Nota de Empenho

Procedimento de Controle SN

N
A

Verificado
por

Data | Rubrica

14.1 A requisicdo para compra ou contratagdo
direta foi aprovada pelo Secretario de
Administragdo( ou outra autoridade, conforme
definido na Instru¢do Normativa)?

14.2 Houve homologacédo da licitagdo pelo
Secretario de Administragao ou pelo Prefeito e
a adjudicagdo de seu objeto ao(s)
vencedor(es)?

14.3 Foi obtida a aprovacado do Prefeito para a
dispensa ou inexigibilidade da licitagdo?

14.4 Foi juntada ao processo a comprovagao
da publicagdo do extrato da justificativa da
dispensa ou inexigibilidade da licitagdo no
orgéo oficial de divulgagdo do Municipio?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 18119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

004/2008

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

Ponto de Controle:

15 Verificagcdo das Clausulas Contratuais
Documento Base: Contrato de fornecimento de Materiais ou Servigo

Procedimento de Controle S|N

N
A

Verificado
por

Data

Rubrica

15.1 Esta claro o objeto e seus elementos
caracteristicos?

15.2 Foi definido a forma de execug¢do ou de
fornecimento?

15.3 Ha definicdo do pregco e condi¢cdes de
pagamento?

154 A observancia do numero de casas
decimais que deverao ser utilizadas?

15.5 Os critérios de reajustamento, inclusive a
data base e a periodicidade?

15.6 Os critérios de atualizagdo monetaria,
entre datas base do adimplemento das
obrigacbes e a do efetivo pagamento, se for o
caso, devidamente especificado e delimitado?

15.7 A garantia de manutencdo do equilibro
econdémico e financeiro, devidamente
comprovado e atestado?

158 Os prazos de inicio das etapas de
execucdo, de conclusdo da entrega do
recebimento definitivo, conforme o caso?

15.9 O crédito orcamentario pelo qual ocorrera
a despesa, com indicagdo da classificagédo
funcional programatico e categoria econémica?

15.10 As garantias oferecidas para assegurar
sua plena execucgao, quando exigidas?

15.11 Os direitos e as responsabilidades das
partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas?

15.12 Esta previsto quando houver rescisao?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA
CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
19/19

NORMA INTERNA N°:
004/2008

DATA DA VIGENCIA:

24/11/008

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE

COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E TODAS AS

SECRETARIAS.

15.13 O reconhecimento dos direitos da
Administracdo, em caso de rescisao
administrativa?

15.14 A vinculagéo da proposta vencedora ao
edital de licitacdo ou ao termo que a
dispensou/inexigiu?

15.15 A legislacado aplicavel a execugédo do
contrato e especialmente aos casos omissos?

15.16 A obrigagao do contratado de manter,
durante toda execugdo do contrato, de
conformidade com as obrigagbes por ele
assumidas, todas as condi¢bes de habilitagao
e qualificagéo exigidas na licitagéo?

15.17 Ha previsdo de prorrogagdo ou
renovagao?

15.18 Esta em observincia da normas da
CLT?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




