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PREFEITURA MUNICIPAL DEDAMIANOPOLIS -GO
CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2018

Dispée sobre os procedimentos a serem
adotados nas compras e contratagdes dos
drgdos da Administragio Publica Direta e Indireta
desta Prefeitura Municipal de Damiandpolis - GO,
na pratica de suas atividades,

O Controlador Interno da Prefeitura Municipal de Damianépolis - GO, no
uso de suas atribuigdes conferidas pela Lei Municipal n® 016, de 13 abril 2009, em
seu(s) art.(s). 2° 3° e 4° e pelos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal e;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagédo dos procedimentos a
serem adotados pelo Departamento de Compras (ou equivalente) desta Prefeitura
Municipal, na pratica de suas atividades, objetivando a melhoria de suas fungses; E

ainda

CONSIDERANDO a efetivagdo das agbes de controle interno em
atendimento a legisiagao pertinente, sem prejuizo das atribuicies estabelecidas na lei
de estrutura organizacional do Municipio, o Chefe do Poder Executivo Municipal e o
responsavel! pelo Sistema de Controle Interno orientam ao Departamento de Compras
(ou equivalente) a observancia aos preceitos desta Instrugao Normativa, a saber:

CAPITULO |
FASE INTERNA
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade definir os mecanismos
de controle interno que devem ser objeto de analise, atualizagdo ou expansdo, com 0
fim de alcangar o aprimoramento dos procedimentos de controle @ o aumento da

eficiéncia operacional.

Art. 2°. Compete a Secretaria Municipal de Finangas, a Secretaria Municipal
de Administragio e aos demais Orgdos responsaveis pelas compras e licitacbes na
Administragao direta e indireta, a realizagao das rotinas e procedimentos de controle
internos relativos as compras e contratagoes de obras ou servicos para o correto
exercicio dessas atividades, em conformidade com a legislagéo vigente.
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DA SOLICITAGAO DE COMPRAS

Art. 3° Todas as compras a serem realizadas no ambito do municipio de
Damiandpolis, deverdo ser centralizadas na Secretaria Municipal de Financas, e
deverdo ser precedidas de solicitagdo formal, através de documento (fisico ou
eletrénico) denominado *SOLICITACAO DE COMPRA' constando de forma detalhada
a descricdo pormenorizada do material/servigos a ser adquirido, a sua finalidade, o
objetivo da sua aquisi¢cao, a sua destinagdo e a pessoa responsavel pela solicitagéo,
iniciando-se assim a fase interna do procedimento.

Paragrafo unico. Deverdo vir anexados & "Solicitagdo de Compra” os
seguintes documentos:

| - “Estimativa de Impacto Orgcamentario” e “Declaragdo de adequacéo
orgamentaria e financeira”;

Il - Justificativa fundamentada da compra e contratagbes de obras ou
servigos, demonstrando o interesse publico;

Il - Pesquisa de pregos com o minimo de 03 (trés) orcamentos. As
propostas de pregos (orgamentos) deverdo conter a especificagdo do objeto a ser
adquirido (compra, servigo ou obras), o valor unitario por item, valor total da aquisicéo,
prazo de validade, carimbo do CNPJ, assinatura do representante legal ou pessoa

autonzada.

IV - Termo de Referéncia ou Projeto Basico com a especificagdo do objeto

que deve conter no minimo os seguintes topicos:
a) Objeto;
b) Justificativa;
c) Quantidade se for o caso;
d) Forma de Fornecimento ou execugao,
e) Local para entrega ou execucgao;
f) Prazo para entrega ou execugao;

g) Condigdes de recebimento do bem ou servico;
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h) Formalizagao e prazo de vigéncia do contrato, se for o caso;
i) Prazo de garantia;
j) Previs@o dos materiais, instalagbes, ou equipamentos necessarios;
k) Indicagao de pessoal técnico adequado;
|) Capacidade técnica necessaria;
m) Planilha de composicdo de custos;
n) Vistoria tecnica e a as regras pertinentes;
o) Amostra,

p) Condicbes de pagamento;, q) Acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato;

r) Estimativa de custo; s) Subcontratagao, se permitida;

t) Participagdo de consdrcio, se for o caso. Exemplo de Instrugdo Normativa

para Compras e Contratagbes

Art.4° - A Secretaria Municipal de Finangas recebe o processo de compras
enviado almoxarifado, procede a analise e emite manifestagcao sobre a viabilidade do
mesmo, em despacho proprio, langado nos autos do procedimento, conforme
preceitua a legislacdo vigente.

Art. 5° - Examinada a conformidade da despesa, os autos deverdo ser
enviados a Secretaria Municipal de Finangas para bloqueio da despesa na dotagdo
orgamentaria correspondente, e, em seguida, os autos serdao encaminhados aos
demais Orgdos responsaveis pelas compras e licitagdes na Administragdo direta e
indireta, de acordo com a unidade solicitante.

Art.6° - Os orgaos responsaveis pela atribuicdo de compras e/ou licitagdes
encaminhardo o processo ao setor proprio encarregado da elaboragao do Edital efou
Minuta do Contrato na modalidade de licitagdo devida.
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§ 1°. Formalizado o processo, o mesmo serda enviado a Secretaria de

Municipal de Administracao, para analise da conformidade de formalizagao dos atos
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§ 2°. Realizada a analise da conformidade, os autos serao remetidos a
Procuradoria Geral do Municipio, para analise e aprovagdo do Edital, nos termos do
paragrafo unico do art. 38 da Lei n. 8.666/93

§ 3° Os orgaos da Administragéo indireta enviarao a unidade responsavel
pelo Controle Interno o processo para analise da conformidade de formalizagdo dos
atos administrativos, juntamente com o Edital ja analisado e aprovado pela sua

assessoria juridica.

§ 4°. Aprovado o edital sera dada publicidade a licitagdo, nos termos e
condigbes estabelecidos no art. 21 da Lei 8.666/93.

Art. 7° - Recebidas as propostas e processada a licitagdo com observancia
das normas estabelecidas pelo art. 43 e seguintes da Lei n® 8.666/93, o resultado do
julgamento sera homologado pelo Ordenador de Despesas.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 8° A formalizagao do processo administrativo, devidamente numerado,
valer-se-a das informagbes da solicitagdo de compra, cujos documentos constituirao

a fase inicial do processo, ao qual serdo juntados oportunamente:
| - edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

Il - comprovante das publicagfes do edital resumido, na forma do art. 21 da
Lei 8.666/93, ou da entrega do convite;

Il - ato de designagéao da comisséao de licitagéo, do leiloeiro administrativo
ou oficial, ou do responsavel pelo convite;

IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;
V - atas, relatorios e deliberagdes da Comissao Julgadora;
VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade,

VIl - atos de adjudicag¢ao do objeto da licitagdo e da sua homologagao;

01.740.505/0001-55
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VIl - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestagbes e decisGes, Exemplo de Instrugdo Normativa para Compras e
Contratagoes

IX - despacho de anulagéo ou de revogacgao da licitagao, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente;

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;
Xl - outros comprovantes de publicagdes;
Xl - demais documentos relativos a licitacdo.

Art. 9° A disponibilidade orgcamentaria devera ser definida através da
indicagcdo da dotagio orgamentaria e da fonte de recurso com a verificagdo da
disponibilidade financeira para a sua aquisi¢do, condigdo esta para que o processo
possa avancar para a fase externa.

Paragrafo unico - Caso ndo haja a disponibilidade orgamentaria, emitir-se-
a comunicacgao interna ao departamento de contabilidade, para que se providencie a
implementagao dos mesmos.

Art. 10° Apos formalizado o processo administrativo e ratificada a
disponibilidade orgamentaria e financeira, proceder-se-a a instauragdo do processo
licitatorio com a definicdo da forma de sua aquisicdo: Dispensa, inexigibilidade ou
através das modalidades convite, tomada de prego, concorréncia publica, pregao
presencial ou eletrénico.

Art. 11. O processo administrativo sera obrigatoriamente formalizado a
partir de compras, cujo valor estimado ultrapasse o limite de dispensa de licitagao,
enquadradas no inciso | e Il do art. 24 da Lei B.666/93. DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE Art.

12. As dispensas de licitagdo enquadradas no inciso | e || do art. 24 da Lei
8.666/93 deverao ser realizadas atraves do procedimento “compra direta”.

Art. 13. As demais dispensas de licitagao deverao ser formalizadas atraves
de processo licitatorio, com a justificativa para a adogéo do procedimento especifico

01.740.505/0001-55
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e 0 enguadramento nos termos do art. 24 da Lei 8.666/93.
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Art. 14, As aquisicbes realizadas atravées do procedimento de
inexigibilidade de licitacdo deverdo ser instruidas com justificativa para a adogéo do
procedimento e 0 enguadramento especifico nos termos do art. 25 da Lei 8.666/93.

Art. 15. Todas as aquisigbes, tanto na forma de dispensa, quanto de

inexigibilidade, deverao ser instruidas com os seguintes elementos:

| - caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou executante;
Il - justificativa do prego.

Art. 16. O processo de dispensa ou inexigibilidade devera ser comunicado
a autoridade superior num prazo de 3 (trés) dias, atraves de documento formal e
publicado na imprensa oficial num prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 17. A compra direta sera formalizada a partir da solicitagdo de compra,
depois de realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquindo;

Art. 18. A compra direta evidenciara os dados necessarios a perfeita
caracterizagio do objeto e devera garantir gue, a soma de todas as aquisigbes para o
exercicio ndo ultrapassem o limite definido para a dispensa de licitagdo de que trata
0s incisos | e |l do art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 19. A formalizagdo da compra direta far-se-a através da emissao de
Autorizacdo de Fornecimento/Servigo, a ser assinado pelo Prefeito Municipal e por
pessoa especialmente designada para tal, autorizando a execugao da despesa.

DAS MODALIDADES
DE LICITACAO

Art. 20. Os procedimentos licitatérios nas modalidades de convite, tomada
de preco, concorréncia publica e pregdo dever&o iniciar, a partir da solicitagdo de
compra, observando o valor previsto, nos termos da Lei 8666/93 e alteragbes, para a
aquisicdo do bem, mercadoria ou servigo, através de processo administrativo

01.740.505/0001-55

devidamente numerado. Art. 20. A definico do valor e a escolha da modalidade de
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licitagdo deverdo observar a possibilidade de aditamento dos quantitativos, de que
trata o art. 65 da Lei 8.666/93,

Art. 21. A definicdo do valor do objeto devera levar em conta o objeto da
ictaggdo e o wvalor acumulado do ano, sob pena de caracterizar-se como

parcelamento/fracionamento de licitagdo.

Art. 22. A partir da definigdo da modalidade de licitagdo a ser utilizada,
devera ser emitido uma autorizagdo para abertura de processo licitatério, a ser
assinado pelo Secretario Administragao.

Art. 23. A elaboragdo do edital, a partir da autorizac@o para abertura de
processo licitatorio, devera indicar obrigatoriamente os preceitos descritos no art. 40
da Lei 8.666/93 e devera ser submetido a apreciagao da Assessoria Juridica, que se
manifestara formalmente quanto ao seu teor, inclusive dos anexos que compdem o
processo.

Art. 24. A habilitagdo a ser exigida devera seguir os ditames dos art. 27 a
33 da Lei 8.666/93, levando-se em conta a natureza, a caracteristica e a complexidade

do objeto a ser adquirido.

Art. 25. O Critéerio de julgamento a ser definido no edital deve garantir a
aquisigao dos bens, mercadoria ou servigo de forma mais vantajosa ac Poder Publico,
de acordo com as caracteristicas do objeto.

Art. 26. A dotagdo orcamentaria devera ser formalmente indicada pelo
departamento de contabilidade, cujo bloqueio sera providenciado a partir da
assinatura do parecer contabil, cujo comprovante devera ser anexado a0 processo.

Ar. 27. Para as aquisigdes de entrega parcelada, obrigatoriamente devera
ser elaborada a minuta de contrato, cujo conteudo minimo deve observar as clausulas
constantes do art. 55 da Lei B666/93.

Art. 28. As publicagdes, nos termos do Art. 21 da Lei 8.666/93, deveréo ser
devidamente comprovadas e anexadas ao processo de compra, iniciando-se dessa

forma a fase externa do procedimento.
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CAPITULO I
FASE EXTERNA
DAS PUBLICAGOES
Art. 29. As publicagbes deverdo estar devidamente comprovadas no
processo de compra, com as paginas dos jormais em versao original e com a
visualizagdo clara da data em que se deu a veiculagio.

Art. 30. Admitir-se-a recurso de impugnacdo do edital de processo
licitatério, por qualquer cidaddo, por irregularidade na aplicagcdo da Lei 8.666/93,
desde que protocolado o pedido ate 5 (cinco) dias Gteis antes da data fixada para a
abertura dos envelopes de habilitagéo, devendo a administragio julgar e responder a

impugnagao em até 3 (trés) dias Uteis.

Art. 31. O licitante podera impugnar os termos do edital por falhas ou
irregularidades até o segundo dia util que anteceder a abertura dos envelopes de
habilitacdo em concorréncia; a abertura dos envelopes com as propostas em convite;
tomada de pregos ou concurso, ou a realizagdo de leildo. DO RECEBIMENTO E
ABERTURA DOS ENVELOPES

Art. 32. O recebimento dos envelopes contendo documentagao e proposta
de pregos, em qualquer das modalidades, dar-se-a através de protocolo, seja ele
mecanico ou nao, com a indicagao clara da data e do horario de recebimento, cuja
comprovacao sera devidamente acostado ao processo.

Art. 33. Na abertura dos envelopes, para as modalidades de Convite,
Tomada de Pregos e Concorréncia, a fase de habilitagéo dar-se-a na data e horario
determinado no edital, antes da abertura das propostas, com registro especifico em
Ata.

Art. 34. Ap6s abertura de todos os documentos, os mesmos deverao ser
rubricados pela comissdo de licitagdo e pelos representantes das empresas
presentes

Art. 35. Na fase de habilitag@o abrir-se-a a fase de recursos, nos termos do
art. 109 da Lei 8666/93, cujos prazos obedecerado ao seguinte:

| - 2 dias uteis para a modalidade de convite;
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Il - 05 dias Uteis nas demais modalidades. Exemplo de Instrugdo Normativa
para Compras e Contratacées.

Art. 36. Podera ser dispensada a fase de recursos na situagdo em que
todas as empresas, presentes ou n&o, formalizem termo de renuncia de recurso para
a fase de habilitagdo, podendo imediatamente proceder a abertura dos envelopes
contendo a proposta de pregos.

Art. 37. No ato do encerramento da reunido durante a fase de habilitagéo,
o Presidente da Comiss&o permanente de licitagdo marcara a data de abertura das
propostas, comunicando a todos os presentes e devidamente registrado na ata.

Art. 38. A comunicagdo aos proponentes ausentes da sessdo do
Julgamento da fase de habilitagao, far-se-a atraves de envio da ata de julgamento.

Art. 39. Durante a fase de recursos, as empresas que, por algum motivo,
apresentarem recurso, devem fazé-lo no prazo previsto, através de termo formal
dirigido ao Presidente da Comissao de Licitagéo.

Art. 40. O recurso impetrado devera ser comunicado aos demais licitantes,
pessoalmente ou através de comunicag¢do oficial idénea (fax com comprovante de
recebimento pelo destinatario ou carta com AR) depois de transcorrido o prazo
recursal para que, querendo, apresentem as impugnagoes, em até 5 (cinco) dias uteis,
através de documento oficial, devidamente assinado por representante legal da
empresa, diretamente no departamento de compras ou através de FAX/EMAIL.

Art. 41. Terminado o prazo para apresentacdo das impugnagdes, a
comissao de licitagdo tera prazo de 5 (cinco) dias Uteis para reconsiderar a decisédo
ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir a autoridade superior Prefeito Municipal, para

que, por sua vez, em igual prazo, profira sua decisao, sob pena de responsabilidade.

Art. 42. A devolugao dos envelopes fechados dos concorrentes inabilitados,
contendo as respectivas propostas, depois de encerrada a fase de recursos, far-se-a
diretamente aos interessados, pessoalmente ou atraves de correspondéncia com AR,

01.740.505/0001-55

Art. 43. A Abertura das propostas sera feita, apds o encerramento da fase

-
-

de recurso, através de julgamento objetivo da comissao de licitagdo, cujos critérios de

julgamento deverao estar previamente estabelecidos no ato convocatério e de acordo
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com os fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua aferigio
pelos licitantes e pelos 6rgdos de controle.

An. 44, Desclassificar-se-a as propostas que ndo atenderem o estabelecido
no Edital de Licitagdo ou que se enquadrem no previsto no art. 48 da Lei 8.666/93.

Art. 45. Depois de formalizado o julgamento da proposta, sera aberta a
fase de recurso correspondente, cujos prazos obedecerdo ao seguinte:

| - 2 dias Uteis para a modalidade de convite;
Il — 05 dias uteis nas demais modalidades.

Art. 46. A Homologagdo do Processo Licitatério far-se-a, depois de
encerrada a fase de recurso, mediante termo formal assinado pelo Chefe do Poder

executivo.

Art. 47. A adjudicagdo sera formalizada, apos a homologacéo do Chefe do
Poder Executivo, garantindo ao proponente vencedor a obrigagdo de cumprir com a
proposta apresentada e das condiges estabelecidas no edital de convocagéo.

DA CONTRATAGAO

Art. 48. Encerradas as fases de habiltagdo e proposta de precos,
formalizar-se-a o contrato com o fornecedor adjudicatario do processo licitatério.

Art. 49. Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as
condighes para sua execugao, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigagdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da
licitagdo e da proposta a que se vinculam

Art. 50. Os contratos deverdo conter as clausulas minimas necessarias de
que trata o art. 55 da Lei 8.666/93.

Art. 51. E dispenséavel o “termo de contrato” independentemente de seu
valor, nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos
quais nao resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

Art. 52. A duragdo dos contratos regidos pela Lei 8.666/93 ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos relativos:
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| - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual (PPA), os gquais poderdo ser prorrogados se houver
interesse da Administragdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il - a prestacao de servigos a serem executados de forma continua, que
poderao ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a
obtencao de pregos e condigdes mais vantajosas para a Administracao, limitada a
sessenta meses.

lll - ao aluguel de equipamentos & utilizagéo de programas de informatica,
podendo a duragao estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o
inicio da vigéncia do contrato

Art. 53. A contratacéo fica condicionada a atualizagdo da documentacdo de
regularidade fiscal apresentada na fase de habilitagdo da proposta, caso os
documentos estejam fora do prazo de validade, bem com durante toda a vigéncia do
mesmo.

Art. 54. A Administracdo convocard regularmente o interessado para
assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do
prazo e condigbes estabelecidos no edital, sob pena de decair o direito & contratagéo.

Art. 55. Os contratos poderao ser alterados, obedecidos aos termos do art.
65 da Lei 8.666/93.

Art. 56. Nos casos dos contratos cuja execugdo envolva pagamento de
encargos previdenciarios deverao ser acompanhados pela administragdo municipal,
sob pena de responsabilidade solidaria, devendo a empresa contratada apresentar o
comprovante de pagamento dos mesmos. Exemplo de Instrugdo Normativa para
Compras e Contratagdes

Art. 57. Executado o contrato, o seu objeto devera ser recebido provisdria
ou definitivamente, nos termos do disposto nos art. 73 e 74 da Lei 8.666/93.

Art. 58. A formalizag&o dos termos de recebimento, provisorio ou definitivo,

01.740.505/0001-55

sera efetivada por técnico ou comissdo responsavel designada e anexado ao

-
-

processo administrativo correspondente, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes e anexado ao processo administrativo correspondente.
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Art. 59. A inexecugao total ou parcial do contrato enseja a sua rescisédo,
com as consequéncias contratuais previstas no art. 78 da Lei 8666/93.

DA AUTORIZACAO
DE FORNECIMENTO
Art. 60. A autorizacao de fornecimento sera emitida depois de finalizado
todos os tramites para a formalizagdo da compra, devendo ser emitida a partir dos
procedimentos de Dispensa e inexigibilidade, ou a partir dos procedimentos licitatorio
de Carta Convite, Tomada de pregos, Concorréncia ou Pregéo.

Art. 61 Nenhuma aquisicdo de bens, mercadorias ou servigos serdo
autorizados sem a emissao da prévia autorizagdo de fornecimento, cujo termo sera
indispensavel para a emissdo do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor
do Bem, mercadoria ou servigo.

Art. 62. Os dados da autorizagdo de fornecimento deverdo ser utilizados
para a emissdo do Empenho Prévio e devera manter compatibilidade cronolégica com
o Departamento de Compras de Damiandpolis.

Art. 63. Os documentos fiscais deverao ser emitidos com a identificagéo
da autorizagéo de fornecimento especifica, e deverdo, apos a respectiva liquidacéo e
conferéncia do bem, mercadoria e servi¢o, ser enviados a Departamento de Compras
de Damianopolis.

Art. 66. Apos o recebimento, o departamento de compras de Damiandpolis
junto com almoxarifado verificara a compatibilidade do documento fiscal, da
autorizagdo de fornecimento, bem como do recebimento do bem, mercadoria ou
servigos pelo agente publico responsavel, para entdo encaminha-los ao departamento
de contabilidade para juntada a Nota de Empenho previamente emitida.

DA EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

Art. §7. Depois de homologado o certame licitatorio, o processo sera

01.740.505/0001-55

remetido ao servigo de contabilidade para a emissdo da Nota de Empenho, com

-
-

posterior encaminhamento ao Ordenador de Despesas para ratificar e garantir o
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pagamento assegurado na relagdo contratual existente entre o Municipio e seus
fornecedores, prestadores de servigos.

Art. 68. A emissao de Nota de Empenho sera feita em tantas vias quantas
forem necessarias, para instruir os processos administrativos de compras, liquidagéo
e aos fornecedores e prestadores de servigos.

DA EFETIVA LIQUIDAGAO

Art. 69. A fase de liquidagéo da despesa, conforme artigo 63 da Lei 4320/64
consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo credito. Nesta fase o ordenador de
despesas ou a area responsavel devera realizar a conferéncia da origem e do objeto
que se deve pagar a importancia exata a se pagar e a para quem o pagamento devera
ser efetivado, para assim extinguir a obrigacéo.

Art. 70. No ambito da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta os
Processos de Liquidag@o e Pagamento de despesa serdo remetidos diretamente ao
Servico de Contabilidade

DO EFETIVO PAGAMENTO

Art. 71. Conforme disposto no Paragrafo (nico do Art. 64 da Lei 4.320/64 a
ordem de pagamento s6 podera ser exarada em documentos processados pelos
servigos de contabilidade.

Art. 72. E de responsabilidade do setor financeiro responsavel pela
liguidagdo da despesa, analisar a conformidade do gasto pretendido com o
cronograma de desembolso existente, observando a obrigatoriedade da cronologia de
pagamento, examinando os aspectos formais e legais, de acordo com as orientagbes
e exigéncias legais (legislacdo propria do municipio, Lei 4320/64).

Art. 73. Os pagamentos de despesas serao realizados pela Secretaria
Municipal de Finangas, mediante crédito em conta bancaria de titularidade dos
Servidores, Fornecedores, Prestadores de Servigos em instituicdes financeiras oficiais
e autorizadas ou cheque nominal.

DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 74. Os documentos, os comprovantes e os registros de execugéo de
despesas, bem como dos demais atos de gestdo com repercussao contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial praticados pelos administradores
dos orgaos e entidades da Administragdo Municipal direta e indireta devem estar
disponiveis, ordenados e atualizados para exame in loco ou para remessa, quando
requisitados

Art. 75. Deverdo permanecer no oOrgao ou entidade, devidamente
organizados, em ordem cronoldgica dos fatos, os processos relativos as licitagoes,
contratos, convénios, acordos, ajustes, instrumentos congéneres e respectivos
aditivos, adiantamentos diversos e diarias de viagem, para exame in loco ou para
remessa, quando requisitados.

Art. 76. O Departamento de Compras, Secretaria Municipal de Finangas
devera cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos
na geragdo de documentos, dados e informagtes. Art. 3° O descumprimento do
disposto nesta Instrugdo Normativa podera ensejar a aplicagdo de penalidades ao
responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais vigente, sem
prejuizos de outras medidas legais que se fagam necessarias, bem como
comunicagao ao orgao do Sistema de Controle Externo dos municipios de Goias -
TCM/GO.

Art. 4° Esta instrug&o normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Damiandpolis - GO, 01 de dezembro
de 2018.

/( fanp- Filige Ghangr—
Z Higoilipenueimi-*
Controlador Interno

Gilmar José Ferreira
Prefeito Municipal
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