Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

DECRETO N° 011/2017

APROVA A  INSTRUCAO NORMATIVA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO -
CGM n°. 001/2017, QUE DISPOE
UNIFORMIZACAO DE PROCEDIMENTOS DE
DESPESAS PUBLICAS QUE SEJA DISPENSAVEL
DE LICITACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGALS,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instru¢do Normativa expedida pela Controladora Geral do Municipio
— CGM n°. 001/2017. que segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Art. 2° - Os processos de dispensa de licitagao, em face de pequeno valor envolvido. com base
no inciso 11, do artigo 24 da Lei Federal n°. 8.666/93 seguirdo obrigatoriamente a padronizagao
estabelecida na Instrugdo Normativa CGM n°. 001/2017.

Art. 3° - Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os esclarecimentos ¢
orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Cordeiro, 10 de janeiro de 2017.

PrefMod Papel TimbPB

Prefeito
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA
CGM n2.001/2017

DISPOE SOBRE UNIFORMIZACAO DE
PROCEDIMENTOS DE DESPESAS PUBLICAS
QUE SEJA DISPENSAVEL DE LICITACAO.

A CONTRODORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢oes que
lhe sdo conferidas pela legislagao em vigor,

RESOLVE:

Art.12 - Os processos de dispensa de licitagdo, em face de pequeno valor envolvido, com
- base no inciso II, do artigo 24 da Lei Federal n°. 8.666/93 devera seguir o tramite fixado no
Anexo 1.

§ 19 - Ao expediente de solicitagio de aquisi¢do de bens ou servigos devera juntar os
seguintes documentos: '

I - Memorando financeiro;

II - Requisicdo Memorando;

IIT - Termo de Referéncia;

IV - Memboria de Calculo - a definigdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas
em func¢do do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagao;

V - Trés (03) orgamentos;

VI - Cadastro de Pessoa Juridica;

VII - Certidao Negativa de INSS;

VIII - Certidao Negativa de FGTS;

IX - Regularidade Municipal;

§ 29 - O processo de prestacdo de servigos serd instruido por Projeto Basico.
Art. 2.2 Este Ato entra em vigor na data de sua publica¢ao.

Cordeiro, 10 de janeiro de 2017.

a Laurindo

(rdadora Geral




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO 1
PROCEDIMENTOS PARA TRAMITACAO DE PROCESSOS

- DISPENSA DE LICITACAO -
(ART.24 11, LEI 8.666,93)

A COTACAO DE PRECOS:

1- As secretarias emitem expediente ao Setor de Compras solicitando a
cota¢do de no minimo trés pregos.

2- O setor de compras realiza a coleta dos pregos e elabora um resumo por
item e por fornecedor contendo a proposta mais vantajosa para a
municipalidade. Desse procedimento poderio surgir trés propostas
vantajosas, devendo entio o setor de compras fazer a juntada do
expediente do secretdrio, com as propostas coletadas e o resumo,
encaminhando-os para envia ao Departamento de Licitagio.

3- Setor de Licitagdo verifica os pregos estio de acordo com os pre¢os estao de
acordo com pardmetros nos Sites Governamentais e encaminha 32
Secretaria de Administragao

A AUTUACAO DO PROCESSO:

4- A Secretaria de Administragdo atua o processo encaminhard o processo a
Secretaria de Planejamento para verificagdo de existéncia de dotagdo
or¢amentaria.

5- A Secretaria de Planejamento verificar a disponibilidade de recursos
expedira a Controladoria para emissio do parecer.

PARECER DO CONTROLE INTERNO

6- A Controladoria emitird parecer e encaminhara o processo para emissao
ordem de Compras

A ORDENAGAO DA DESPESA:

7- O Ordenador de Despesas emitird despacho favoravel ou desfavoravel a
realizacdo da despesa. Ocorrendo a segunda hipétese o processo sera
arquivado. Ocorrendo a primeira sera remetido a Contabilidade, contendo
manifesto ordenando a realizagio da despesa.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

0 EMPENHO

8- A contabilidade emitird a nota de empenho em duas vias. O processo
devidamente autuado sera remetido ao setor de compras

A REALIZACAO DA DESPESA:

9-0 setor de compras emitira a copia do empenho para Secretaria
requisitante. A Secretaria emitira cOpia do empenho juntamente com
ordem de compra ao fornecedor.

10-0 fornecedor serd orientado a entregar as mercadorias na Secretaria
requisitante, a quem compete realizar a conferéncia dos bens, de acordo
com a Nota Fiscal atestando o recebimento no verso, que sera, depois de
atestada, juntada aos autos do processo juntamente com o Termo de
Recebimento e ser4 entio remetido Secretaria Municipal de Fazenda.

A LIQUIDAGAO DA DESPESA

11-A Secretaria Municipal de Fazenda encaminhara o processo para o Setor de
Liquidagio.

12-0 Setor de Liquidagdo ira conferir a nota fiscal e as documentacées em
acostada as notas fiscais e liquidara os processos que encontra regular e
encaminhara para a Secretaria para realizacio de pagamento do
fornecedor. O processo nio regularizado para liquidagdo retornara o
processo a Secretaria solicitante para regularizagio do processo

0 PAGAMENTO:

13-0 pagamento sera efetivado com a emissio da ordem de pagamento e do
cheque nominal ao fornecedor, que atestara o seu recebimento.

14-0 processo ser4 encaminhado ao arquivo.
0 ARQUIVAMENTO:

15-0 processo ser4 arquivado por ordem cronolégica de data de pagamento.



