MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA
ESTADO DO PARANA

R Instrugdo Normativa Conjunta n°® 001 de 2009.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
a SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS, a PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO e a CONTOLADORIA GERAL DO MUNICIPIO de Telémaco
Borba, em cumprimento as determinagées do art. 4°, do Decreto 15363, de 15
de dezembro de 2008, estabelecem as presentes:

ROTINAS PARA REALIZACAO DAS DESPESAS PUBLICAS

Art. 1° A realizagdo da despesa publica das
Secretarias Municipais e demais 6érgaos/unidades orgamentarios, nos termos
do Decreto n° 15363, de 15 de dezembro de 2008, dar-se-4 com a
observancia dos seguintes procedimentos:

-~

| — DAS UNIDADES REQUISITANTES:

As Secretarias Municipais e demais 6rgaos/unidades
orgamentarios encaminhardo a Secretaria Municipal de Administracao as
requisicoes de compras, obras ou servigos.

Se a compra ou a contratagdo de obra ou servico
estiver relacionada a criagdao, expansdo ou aperfeicoamento de acéo
governamental que acarrete aumento da despesa e se 0 seu valor nio for
considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para fins do disposto no
art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Unidade Requisitante, com o
apoio da area de Finangas e da Secretaria Geral do Gabinete, providenciara:

| — estimativa do impacto orcamentario-financeiro no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subseqiientes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequagdo orgamentaria e financeira com a Lei Or¢camentaria
Anual e compatibilidade com as agdes constantes dos programas do PPA e
com as prioridades e metas definidas na LDO.

As requisicdes serdo instruidas, ainda, com os
seguintes elementos:
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A - COMPRAS:

1. quando os materiais forem de uso constante, as
requisicdes deverao indicar a estimativa de consumo mensal e anual:

2. os materiais solicitados - de consumo ou
permanentes — serdo descritos com as especificacées técnicas e de padrao de
qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou de outros elementos que
direcionem a compra para determinado produto:

3. quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou
equipamento, serdo especificadas e justificadas criteriosamente  as
caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando em consideracao
os fins a que se destina:

B — SERVICOS

1. as requisicdes devem conter descricdo suficiente
dos servigos a contratar, a indicagéo da sua finalidade, identificando:

1.1 se o objeto é certo e determinado, em
quantitativos fixos, estimados, pagos; ou

1.2 se a sua execugéo caracteriza-se como sendo “de
forma continua” (art. 57 da Lei n° 8.666/1 993);

1.3 a forma da remuneracgao contratual recomendavel
para a espécie de atividade pretendida;

2. Projeto Basico e o Orgamento detalhado em
planilha de custos, conforme admitir a espécie de servigos, observado o
disposto nos arts. 6°, inc IX, e 7°, § 2°, da Lei n.° 8.666/93:

3. sera informado se os servicos atenderio a

manutencao de atividade rotineira da unidade requisitante, ou algum programa
ou projeto determinado.

C - OBRAS:

1. Projeto Basico e, sendo o caso, o Projeto
Executivo, com todos os seus elementos exigiveis, nos termos dos arts. 6°,
incs. IXe X e 7°§2° da Lei n.° 8.666/93:

2. indicagdo do prazo maximo estimado para a
execugao das obras;
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3. memorial descritivo da obra.

D - ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA
REQUISICAO:

1. indicacdo de que o gasto requisitado integra
programa e agao constantes do Plano Plurianual — PPA, a cargo da Unidade
Administrativa, com as informagdes necessarias € a respectiva codificacao;

2. demonstragao de que a despesa a contratar diz
respeito ao cumprimento de metas prevista na Lei de Diretrizes Orcamentarias
— LDO, com as informagdes necessarias e a respectiva codificacéo:

3. identificacdo do Projeto ou Atividade a que se
destinam os materiais ou bens a adquirir, dos servigos € obras solicitados:

4. identificacao da dotagdo orgamentaria, cujo saldo
devera ser suficiente para empenhar a despesa a ser paga no exercicio: e

5. demonstragdo da conformidade do gasto
pretendido com o cronograma de desembolso financeiro correspondente ao
orgao.

Il - DA ADMINISTRACAO E DAS FINANCAS:

A - Procedimentos a cargo da Secretaria
Municipal de Administracio:

1. a requisicdo dirigida a Secretaria Municipal de
Administracdo sera apresentada ao Departamento de Compras, que a
analisara, verificando se contém as informagdes exigidas relativas a definicao
do objeto pretendido. Apds:

1.1. no caso de Dispensa ou Inexigibilidade de
Licitacdo, a unidade requisitante, de maneira fundamentada, justificara as
razées técnicas e administrativas por que entende dispensavel ou inexigivel a
licitacao para a despesa/objeto da requisicao/solicitagao;

1.2. se a requisicao estiver incompleta, sera devolvida
ao orgao interessado, com os esclarecimentos precisos, para a devida
complementacao instrutiva;

2. estando apropriada a requisicido, o Setor de

Compras (Divisdo de Material e Patriménio e Divisao de Licitagbes) procedera
a abertura do processo administrativo (nos termos do artigo 38 da Lei n°
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8.666/1993) a autuagdo, o protocolo e a numeracdo, a cotacdo, a reserva
orgamentaria, a indicagdo da modalidade, a minuta do edital/contrato:

3. no caso de despesa direta (art. 24, 1 e |I, da Lei n.
° 8.666/1993), o Setor de Compras, em dois dias Uteis fara a escolha do
fornecedor, podendo se basear inclusive em pesquisa de mercado informal
para acatar a proposta formal que oferte o menor preco e/ou a melhor
proposta, respeitada a qualidade necessaria preferenciaimente, dentre
fornecedores previamente cadastrados.

4. no caso de Licitacdo, seu objeto podera ser licitado
de modo individualizado ou, sendo o caso, em conjunto com outras requisicoes
de produtos, que, pela sua natureza, admitam ser agrupados, tais como:

a) géneros alimenticios e correlatos;

b) produtos de higiene e limpeza;

C) pegas, acessérios e servigos, relativos & manutengédo ou conservagao de
veiculos ou maquinas;

d) locagéo de veiculos e maquinas;

e) manutengdo de ruas ou estradas:

f)  manutencéo de equipamentos ou prédios pUblicos e outros

5. apos, o processo autuado sera encaminhado a
Secretaria Municipal de Finangas.

B - Procedimentos a cargo da Secretaria
Municipal de Finangas:

1. analisar a requisi¢do, quanto ao enquadramento da
despesa, e a viabilidade de sua execugéo, em fungio do que estabelecem o
PPA, a LDO, a LOA e, em especial a sua regularidade perante a Lei
Complementar n.° 101, de 4-5-2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

2. — Se entender que a requisicdo n3o esta regular, a
Secretaria Municipal de Finangas remeté-la-a ao 6rgédo requisitante, para ser
complementada a instru¢do devida, findo o que procedera a sua devolucao a
Secretaria Municipal de Financas.

3. proceder a reserva de dotagdo orgamentaria, para
a futura contratagao;

4. baixar o valor no cronograma financeiro de
desembolso, observado o prazo estimado da possivel contratacao;

C - Considerada regular a requisicio, o processo
sera encaminhado, adotando-se os procedimentos seguintes:
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1. EM CASO DE CONTRATACAO DIRETA (art. 24, |
e ll, da Lei n. ° 8.666/93):

1.1. envio do processo a Procuradoria Geral do
Municipio para parecer juridico (se necessario);

1.3. envio do processo ao Gabinete do Prefeito para
autorizagao da despesa (homologagdo e adjudicagdo), formalizagdo do
contrato, se for o caso, submetido a parecer juridico, publicacido do extrato
contratual, remessa do processo a Secretaria Municipal de Finangas para ser
empenhada a despesa; apdés, a SMF fara devolugdo dos autos ao
Departamento de Compras e/ou Setor requisitante, acompanhado de duas vias
da Nota de Empenho;

1.4. emissdao de Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servico, pela SMA/DMP e/ou Secretaria/Setor requisitante, em nome
do credor;

1.5. uma via da Nota de Empenho e da Autorizagdo
de Fornecimento, ou Ordem de Servigo, serdo entregues ao contratado:

1.6. uma via da Nota de Empenho e da Autorizagao
de Fornecimento, ou Ordem de Servico, serdao arquivadas no Processo
Administrativo (art. 38 — Lei 8.666/93);

1.7. o servidor (ou a comisséo /art. 15 § 82 da Lei
8.666/93) designado para receber o objeto contratual fiscalizara a execucao
contratual, nos termos do art. 67 da Lei n.° 8.666/93:

1.7.1. se ficar comprovado que houve a prestagao
contratual de acordo com a Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de
Servigo, o servidor certificara — no verso da Nota Fiscal/ Fatura ou no termo
proprio nela impresso — que os materiais foram fornecidos, ou os servigos ou
obras foram executados de maneira regular, encaminhando até o dia util
seguinte, a referida documentagéo para Departamento de Compras;

1.8. se o contrato ndo tiver sido executado
adequadamente, o fiscal (ou a comissdo) ndo recebera o objeto contratual,
providenciando notificagdo para que a contratada regularize o cumprimento da
sua obrigacao;

1.9. o Departamento de Compras encaminhara a Nota
Fiscal/Fatura, juntamente com informagdo do numero da respectiva Nota de
Empenho, para a Secretaria Municipal de Financas, desde que formalmente
em conformidade com o processo de despesa, visando o pagamento da
despesa.
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1.10. a Secretaria Municipal de Administragao
realizara o arquivamento do processo.

2. SE POR LICITAGAO (art. 22 e 23 - lei n°
8.666/1993):

2.1. a Secretaria Municipal de Finangas encaminhara
o processo ao Gabinete do Prefeito para autorizacéo;

2.2. autorizado o processo sera encaminhado &
Procuradoria Geral do Municipio para proceder ao exame prévio e emitir
parecer sobre a MINUTA do Edital e Anexo, devendo opinar sobre a sua
conformidade com a legislagdo aplicavel (art. 38, paragrafo Gnico, da Lei n°
8.666/1993);

2.3. aprovado a MINUTA do Edital e Anexos pela
Procuradoria Juridica, o Processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de
Administragédo, para dar publicidade a licitacdo, nos termos e condigbes
estabelecidas pelo art. 21 da Lei n° 8.666/1993:

2.4. recebidas as propostas e processada a licitagao,
com observancia das normas estabelecidas pelo art. 43 e seguintes, da Lei n.°
8.666/93, sera o resultado do julgamento submetido a Parecer Juridico e
posterior homologagéao do Prefeito Municipal:

2.5. com a homologagao da licitacao pela autoridade
competente, processa-se a adjudicacdo do seu objeto ao vencedor, devendo a
Secretaria Geral do Gabinete proceder & publicagdo do extrato de julgamento,
e posterior celebragéo de contrato (se for o caso) com o vencedor e publicagao
do extrato do mesmo.

2.6. remessa do processo a Secretaria Municipal de
Finangas para empenho da despesa; apds, a Secretaria fara a devolugao dos
autos ao Departamento de Compras e/ou Setor requisitante, acompanhado de
duas vias da Nota de Empenho;

2.7. a emissao de Autorizacdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo dos Servigos ou Obras, pelo Departamento de Compras, em
nome do credor, '

2.7.1. quando se tratar de fornecimento de bens ou

prestacdes de servigos de forma parcelada a Autorizacdo de Fornecimento ou
Ordem de Servico sera a cargo do Setor requisitante.

2.8. o Departamento de Compras ou setor préprio
mantera arquivado no Processo Administrativo, cdpia do contrato celebrado,
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uma da Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servigo, e uma via da
Nota de Empenho;

2.9. uma via do contrato, da Autorizacdo de
Fornecimento ou Ordem de Servico e uma via da Nota de Empenho serdo
entregues ao contratado;

2.10. na continuidade, sera procedido conforme os
itens 1.7 a 1.9 acima.

2.11. a Secretaria Municipal de Administracao
realizara o arquivamento do processo.

; 3. SE POR DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO (arts. 24 e 25 — Lei n° 8.666/1993):

3.1. o Processo Administrativo & encaminhado &
Procuradoria Juridica, para a devida apreciacdo e fundamentagao legal
baseada nos art. 24 ou 25 da Lei n.° 8.666/1993, considerados os termos
iniciais da justificativa técnico-administrativa apresentada:

3.1.1. as |justificativas técnico-administrativas e a
fundamentacgéo legal devem atender aos requisitos estabelecidos no art. 26, da
Lei n.° 8.666/93;

3.2. o Processo sera encaminhado ao Gabinete do
Prefeito para que seja autorizada a realizagao da despesa, mediante dispensa
ou inexigibilidade de licitagao;

3.3. autorizada a realizagao da despesa, a Secretaria
Geral do Gabinete procedera a publicacdo do extrato da justificativa de
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo na Imprensa Oficial (6rgao oficial de
divulgacéo) do Municipio (art. 26 — Lei n.° 8.666/1993);

3.4. a Secretaria Geral de Gabinete providenciara a
celebracdo do contrato, se for o caso, e a respectiva publicagcdo do extrato
contratual;

3.5. emiss&o do pedido de empenho pelo Setor de
Compras ou Setor requisitante, que sera encaminhado a Secretaria Municipal
de Finangas para empenho da despesa; apos, a Secretaria fara a devolugéo
dos autos ao Departamento de Compras e/ou Setor requisitante, acompanhado
de duas vias da Nota de Empenho;

3.6. a emissdo de Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo dos Servigos ou Obras, pelo Departamento de Compras, em
nome do credor;
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3.6.1. quando se tratar de fornecimento de bens ou
prestacoes de servicos de forma parcelada a Autorizagdo de Fornecimento ou
Ordem de Servigo sera a cargo do Setor requisitante.

3.7. o Departamento de Compras ou setor proprio
mantera arquivado no Processo Administrativo, copia do contrato celebrado.
uma via da Autorizagdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, e uma via da
Nota de Empenho;

3.8. uma via do contrato, da Autorizagdo de
Fornecimento ou Ordem de Servico e uma via da Nota de Empenho seréo
entregues ao contratado;

3.9. na continuidade o procedimento sera conforme os
itens 1.7 a 1.9 acima.

3.10. a Secretaria Municipal de Administragao
realizara o arquivamento do processo.

4. SE POR REGISTRO DE PRECO

4.1. a Secretaria Municipal de Financas encaminhara
0 processo ao Gabinete do Prefeito para autorizagao;

4.2. autorizado o processo sera encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio para proceder ao exame prévio e emitir
parecer sobre a MINUTA do Edital e Anexo, devendo opinar sobre a sua
conformidade com a legislagdo aplicavel (art. 38, paragrafo Unico, da Lei n°
8.666/1993);

4.3. aprovada a MINUTA do Edital e Anexos pela
Procuradoria Juridica, o Processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de
Administrac&o, para dar publicidade a licitacdo, nos termos e condicbes
estabelecidas pelo art. 21 da Lei n° 8.666/1993;

4.4. recebidas as propostas e processada a licitacao,
sera o resultado do julgamento submetido a Parecer Juridico e posterior
homologagéo do Prefeito Municipal;

4.5. com a homologacao da licitagdo pela autoridade
competente, processa-se a adjudicacdo do seu objeto ao vencedor, devendo a
Secretaria Geral do Gabinete proceder a publicagio do extrato de julgamento,
e posterior celebragdo de Contrato/Ata (se for o caso) com o vencedor e
publicacdo do extrato do mesmo.
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46 a secretaria ou setor requisitante emitira
requisicdo, que submetida a autorizagio do Prefeito, sera expedido pedido de
empenho pelo Setor de Compras ou setor requisitante que sera encaminhado a
Secretaria Municipal de Finangas para empenho da despesa: apos, a
Secretaria fara a devolugdo dos autos ao Setor de Compras e/ou Setor
requisitante, acompanhado de duas vias da Nota de Empenho:

4.7. a emissdo de Autorizagdo de Fornecimento, ou
Ordem de Servigo dos Servigos ou Obras, pelo Departamento de Compras, em
nome do credor;

4.7.1. quando se tratar de fornecimento de bens ou
prestacdes de servigos de forma parcelada a Autorizagdo de Fornecimento ou
Ordem de Servigo sera a cargo do Setor requisitante.

4.8. 0o Departamento de Compras ou setor proprio
mantera arquivado no Processo Administrativo, copia do contrato celebrado,
uma via da Autorizacao de Fornecimento ou Ordem de Servico, € uma via da
Nota de Empenho;

49. uma via do contrato, da Autorizacio de
Fornecimento ou Ordem de Servico e uma via da Nota de Empenho serio
entregues ao contratado;

4.10. na continuidade, sera procedido conforme os
itens 1.7 a 1.9 acima.

4.11. a Secretaria Municipal de Administracao
realizara o arquivamento do processo.

Art. 2° A programagédo das licitagbes, a cargo da
Secretaria Municipal de Administracdo, sera feita com base nas requisicoes
rotineiras de compras, servico e obras, que encerrada a respectiva tramitacgao,
sejam-lhe entregues até cada segunda-feira.

Art. 3° Pressupbem-se héabeis e veridicos os
documentos e elementos informativos que integram o processo de requisicao
de compras, servicos e obras, relativamente a cada fase especifica,
respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do
procedimento, na medida das respectivas esferas de competéncia.

Art. 4° A realizagdo de qualquer despesa sem a
observancia das tramitagbes e comprovagdes estabelecidas no Decreto n.°
15363 de 15 de dezembro de 2008 e nesta Instrucdo Normativa podera sujeitar
Os responsaveis ao pagamento dos valores correspondentes.
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Art. 5° Os Fundos Especiais, as Autarquias e as
Fundagées Publicas, que tenham licitagbes processadas pela Secretaria
Municipal de Administracdo, ficam sujeitas as rotinas e exigéncias acima,
relativas a fase preliminar dos procedimentos licitatorios.

Art. 6° Para despesa destinada a atender situacdo de
emergéncia, cuja execucao exija rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste
ato, no que for possivel, mantendo-se obrigatdrios a autorizagiao e
empenhamento prévio.

Art. 7° Excetua-se do disposto nesta Instrucao
Normativa a despesa eventual de pequeno valor, referida no art. 5° do Decreto
n.° 15363 de 15 de dezembro de 2008.

Art. 8 O Anexo | desta instrugdo demonstra
detalhadamente o roteiro dos procedimentos e rotinas da despesa.

Municipio de Telémaco Borba , 13 de novembro de 2009.

Secretario Municipal de Administracao

Secretario Municipal de Financas

s

Controla~ r Geral do Municipio



ANEXO |

PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE DESPESAS

PROCESSO DE DESPESA (Dispensa - Artigo 24, I e IT — Lei 8.666/93)

1 |RM Secretarias

2 | Protocolo RM SMA/DMP

3 | Cotacao SMA/DMP

4 | Reserva Orcamentaria SMA/DMP

5 | Autuagao (art. 24, | e ll) SMA/DL

6 | Dotagéo / Confirma Reserva Orgcamentaria SMF

7 | Parecer Juridico (se necessario) PGM

8 | Autorizacdo G. P. (homologacao/adjudicacio) GP

9 | Publicagdo GP

10 | Contrato SGG

11 | Publicagdo do Extrato Contratual SGG

12 | Pedido de Empenho SMA/DMP+SME+SMS
13 | Empenho SMF

14 | Autorizag@o de Fornecimento/Ordem de Servico | SMA/DMP+SME+SMS
15 | Ordem de Servico Secretarias

16 | Recebimento Bens/Servigos SMA/DMP+SME+SMS
17 | Ordem de Pagamento SMA/DMP+SME+SMS
18 | Arquivo SMA/DMP/DA




LICITACOES

MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA
PODER EXECUTIVO

1 |RM Secretarias

2 | Protocolo RM SMA/DMP

3 | Cotagéo SMA/DMP

4 | Reserva Orcamentéria SMA/DMP

5 | Autuacdo/Modalidade SMA/DL

6 | Minuta do Edital SMA/DL

7 | Dotacao/ Confirma Reserva Orcamentaria SMF

8 | Autorizacéo Prefeito GP

9 | Parecer Juridico - Edital PGM

10 | Publicagdo do Edital SMA/DL

11 | Licitagé@o SMA/DL

12 | Parecer juridico - Julgamento PGM

13 | Homologacao/Adjudicagao GP

14 | Publicagao ' SGG

15 | Contrato SGG

16 | Publicagdo do Extrato Contratual SGG

17 | Pedido de Empenho SMA/DMP+SME+SMS
18 | Autorizagdo de Fornecimento/Ordem de Servico | SMA/DMP+SME+SMS
19 | Ordem de Servigo Secretarias
20 | Recebimento Bens/Servicos SMA/DMP+SME+SMS
20 | Ordem de Pagamento SMA/DMP+SME+SMS
21 | Arquivo SMA/DMP/DA
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PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

PROCESSO DE DISPENSA / INEXILGIBILIDADE (Artigo 24, III a XXV e artigo

25 — Lei 8.666/93)

1 |RM Secretarias

2 | Protocolo RM SMA/DMP

3 | Cotacéo SMA/DMP

4 | Reserva Orcamentaria SMA/DMP

5 | Autuacéo / Modalidade SMA/DL

6 | Minuta do Contrato SMA/DL

6 | Dotagao / Confirma Reserva Orgcamentaria SMF

7 | Parecer Juridico PGM

8 | Autorizacdo G. P. (homologacdo/adjudicagao) GP

9 | Publicagédo GP

10 | Contrato ' SGG

11 | Publicag&o do Extrato Contratual SGG

12 | Pedido de Empenho SMA/DMP+SME+SMS
13 | Empenho SMF

14 | Autorizacdo de Fornecimento/Ordem de Servico | SMA/DMP+SME+SMS
15 | Ordem de Servico Secretarias

16 | Recebimento Bens/Servigos SMA/DMP+SME+SMS
17 | Ordem de Pagamento SMA/DMP+SME+SMS
18 | Arquivo SMA/DMP/DA
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MUNICIPIO DE TELEMACO BORBA

ESTADO DO PARANA
PODER EXECUTIVO
REGISTRO DE PRECOS
1 | Solicitagao Secretarias
2 | Protocolo Solicitagao SMA/DMP
3 | Cotacéo SMA/DMP
4 | Procedimento “Carona” (se houver)
5 | Autuagéo SMA/DL
6 | Minuta do Edital SMA/DL
7 | Previsédo Orcamentaria SMF
8 | Autorizacdo Prefeito GP
9 | Parecer Juridico - Edital PGM
10 | Publicacao do Edital - SMA/DL
11 | Licitagdo/Ata Geral SMA/DL
12 | Parecer juridico - Julgamento PGM
13 | Homologagao/Adjudicacdo GP
14 | Publicagédo SGG
15 | Contrato SGG
16 | Publicagdo do Extrato Contratual SGG
17 |RM Secretarias
18 | Pedido de Empenho SMA/DMP+SME+SMS
19 | Empenho SMF
19 | Autorizagdo de Fornecimento/Ordem de SMA/DMP+SME+SMS
Execucdo
20 | Ordem de Execugéo Secretarias
21 | Recebimento Bens/Servigos SMA/DMP+SME+SMS
22 | Ordem de Pagamento SMA/DMP+SME+SMS
23 | Arquivo SMA/DMP/DA




