Estado do Ceara
Prefeitura Municipal de Ibaretama

Gabinete do Prefeito
INSTRU(,‘AO NORMATIVA N2 0002/2019, de 23 de janeiro de 2019,

Dispoe sobre as normas de procedimentos para
emissdo de Ordem de compras ou Ordem de
Servicos, a serem emitidos pelos Orgdos integrantes
da Administragdo Publica do Municipio de
Ibaretama/Ce.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso de sua competéncia, que lhe foi atribuida pela Lei
Municipal N2 240/2005 de 03 de janeiro de 2005 e o PREFEITO MUNICIPAL, no uso de sua competéncia
que |he foi atribuida pela Lei Organica do Municipio:

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de fixar diretrizes capazes de promover a valorizagdo
e g aperfeicoamento dos mecanismos de controle interno incidentes sobre os Orgdos da Administracdo
Municipal;

CONSIDERANDO que cabe a Controladoria Geral do Municipio orientar os Gestores dos Orgdos da
Administracdo quante a prevencdo de erros e irregularidades de natureza legal, contabil, financeira,
orgamentaria, operaconal e patrimonial;

CONSIDERANDO que a agdes do Sistema de Controle Interno pelos Poderes Municipais consiste em
obrigagdo constitucional e legal, a ser cumprida pela Administragdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO que objetivo geral dos mecanismos de controle interno @ evitar a ocorréncia de
impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios;

CONSIDERANDO que um dos objetivos especificos dos mecanismos de controle interno é observar as
normas legais, instrugBes normativas, estatutos e regimentos;

CONSIDERANDO que normas de rotinas e de procedimentos de controle sdo normas internas sobre
atribuicbes e resporsabilidades das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco e dos

procedimentos de coitrole dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da organizagao;

CONSIDERANDO a necessidade de criar normas e procedimentos, a fim de estabelecer diretrizes na
emissdo de Ordem de Compra e de Ordem de Servicos.

RESOLVE,
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa estabelece normas e diretrizes que deverdo ser obedecidas
pelos Orgdos da Administragdo Municipal e Autarquias Municipais, quanto aos procedimentos de agbes
para emissdo das Ordens de Compras e de Servigos.

Art, 22 Para os efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

I- Instrugdo normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execucdo de atividades e rotinas de trabalho;

- Orgdo: Unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente, Ex. Secretarias, Controladoria, Procuradoria ou Departamento que
configure como unidade or¢camentaria;

- Gestor: Ordenadores de despesas, como Prefeito, Secretarios Municipais, Presidentes das

autarquias;

Iv- Fluxo: Ata de movimentar de modo continuo um processo, caminho que os documentos
devem percorrer;

V- Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

Vi- Checklist:  Instrumento de controle composto por uma relagéio de documentos
indispensaveis a instrugdo do processo;

Vil Fornecedar: Pessoa fisica ou Juridica que dispée de algo ou de um servigo, sempre

precedido de licitagdo;

VIl Ordem de Compra: documento que formaliza o processo de compra;

1X- Ordem d& Servico: documento expedido por autoridade competente, com o objetivo de
autorizar s responsaveis por obras ou servigos publicos a iniciar os trabalhos.

Art. 32 Finalizada as formalizagdes legais licitatorias com a assinatura dos contratos para aquisi¢do de
bens, obras ou servichs de engenharia, o setor de licitagdo devera enviar copias dos contratos ao setor
de contabilidade, ao (estor da pasta, e a Controladoria.

PARAGRAFO UNICO: Ficando, assim, cada setor com sua demanda:

I- 0 setor de Contabilidade devera empenhar o contrato;

- A Secretaria fica com a responsabilidade da geréncia e acompanhamento da execucdo de seus
contratos;

I E a controladoria de posse da copia do contrato, o utilizara para auditar e acompanha-lo a
gualquer momento. A controladoria também devera encaminhar cépia dos contratos de
aquisicdo de bens ao almoxarifado da pasta.

y
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Art. 42 De posse dos cantratos, o Gestor de cada pasta, ou servidor designado como Fiscal de Contrato,
devera conferir, sua vigéncia, e suas especificidades, acompanhando-o até o prazo final de sua
execucan.

DA ORDEM DE COMPRA

Art. 52 Para emissdo dia Ordem de Compra, o Gestor fard sua demanda, seja para o més, ou quinzenal, a
depender da necessidade e disponibilidade, constando quantidades e pregos unitario e global do
pedido.

Art. 62 A solicitagdo da Ordem de Compra devera ser encaminhada ao Setor de Planejamento e Gestao
(Gabinete do Prefeito), onde sera conferido o saldo financeiro, ndo havendo disponibilidade, devolver a
unidade ergamentaria de origem para adequacdo aos saldos disponiveis;

Art. 72 Existindo disponibilidade encaminhar ao setor de compras.

Art. 82 O Setor de Compras emitird a ordem de compra em trés vias e enviard a unidade orgamentaria
de arigem para o prosseguimento da compra.

Art. 92 A Ordem de compra devera obedecer as formalidades legais, nela devera conter a descrigdo do
produto, com os pre¢os unitario e global, o prazo, o local e horario de entrega do produto, tudo
conforme o contrato.

Art. 10. A ordem de campra devera ser encaminhada ao fornecedor e ac almoxarifado da pasta.

Art. 11 Nas Ordens de Compras de Pegas automotivas, devera constar a descrigdo completa do veiculo,
com a placa, devera constar também uma observacdo de que esta descricdo devera ser descrita
também na Nota fiscal

Art. 12 Em caso de salicitacdo de ordem de compra advinda de convénios ou programas Estadual ou
Federal, devera verificiar o objeto, plano de trabalho e o prazo de vigéncia.

DA ORDEM DE SERVICO

OBRAS OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 13 A Ordem de Servico de Obras ou de Servicos de Engenharia sera emitida pelo Gestor
Competente.

Art. 14 Antes da emissdo da Ordem de Servigo, descrita no artigo anterior devera ser observado dois

pressupostos indispensdveis: a empresa responsavel pela execugdo dos servigos devera apresentar a -~
7
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Matricula no CEl-Cadastro Especifico do INSS e o Registro no CREA- ART de Execucdo, referente ao
objeto do contrato.

paragrafo Unico: No Ato de entrega da Ordem de Servigo, citada no Caput deste artigo, o Gestor devera
entregar a empresa o checklist (parte integrante desta Instrucdo ANEXO 1) com a relagdo das
documentacdes exigidas nos pagamentos das medices, a fim de que a empresa fique ciente das
obrigateriedades essenciais ao pagamento.

Art. 15 O Fiscal da Obra sera um servidor do municipio engenheiro civil ou tecnélogo em construgdo
dependendo da complexidade da obra, designado pela Secretaria de Infraestrutura, para acompanhar
toda a execucdo do Servico. Este servidor atestara as futuras medicdes e Notas fiscais.

Art, 16 Na formalizagio da Ordem de Servigo devera ser observado o prazo estabelecido no contrato
para o inicio da execugdo do servigo.

Art, 17 Em caso de ardem de servico de obras ou servico de engenharia, advinda de convénios ou
programas Estadual ou Federal, devera verificar o objeto, plano de trabalho e o prazo de vigéncia.

LOCACAO DE VEICULOS

Art. 18 A Ordem de Servico para a Locacdo de veiculos sera emitida pelo Gestor competente, ordenador
da despesa, em conformidade com objeto e a quantidade licitados e a necessidade atual da secretaria.

Art. 19 No ato da entrega da Ordem de Servigo de Locagdo de veiculos, o Gestor devera entregar ao
responsavel pela empresa o checklist (parte integrante desta Instrugdo ANEXO I1) contendo a relagao de
documentos indispensaveis a composicdo do processo de controle e o prazo de entrega da
documentacdo.

Art. 20. O primeiro pagamento a empresa de locagdo de veiculos fica vinculado a entrega desta
documentacdo pelo farnecedor.

Art. 21 O responsavel pela frota do municipio ou fiscal de contrato, serd o servidor designado para gerir
a execugao deste servigo, e devera ser dele o atesto das futuras medigdes e Notas Fiscais.

Art. 22 Integrara o Processo de pagamento um Termo de declaragdo atestando a execucdo do servigo,
assinada pelo fiscal responsavel.

LOCACAO DE MAQUINAS PESADAS

Art. 23 A Ordem de Servigo para a Locagdo de maquinas pesadas sera emitida pelo Gestor competente,
ordenador da despesa, levando em consideragdo a necessidade atual.
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Art. 24 No ato da entrega da Ordem de Servico de Locagdo de maquinas pesadas, o Gestor deverd
entregar ao responsavel pela empresa o checklist (parte integrante desta Instrugdo) contendo a relagdo
de documentos necessdrios a composicdo do processo de controle ANEXO Il e a relagdo de documentos
indispensdveis ao processo de pagamento ANEXO IV.

tw?

Art. 25 O primeiro pagamento a empresa de locagdo de mdquinas pesadas fica vinculado a entrega da
documentacao, descrita no ANEXO IlI.

Art. 26 O responsavel pela frota e/ou o fiscal de contratos designado, pelo Gestor da Pasta, para
fiscalizar @ execucdo deste servigo, devera atestar as futuras medicdes e Notas Fiscais.

Art. 27 Integrara o Processo de pagamento a documentacdo relacionada no ANEXO IV desta instrucdo.

TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 28 A Ordem de Setvico para a Locagdo do Transporte Escolar sera emitida pelo Gestor competente,
Secretario de Educagdo, em conformidade com o Projeto licitado e as rotas contempladas.

Art. 29 No ato da entrega da Ordem de Servico de Locagdo de veiculos do Transporte Escolar, o Gestor
devera entregar ao resbonsavel pela empresa o checklist (parte integrante desta Instrugdo) contendo a
relagdo de documentos necessarios a composi¢do do processo de controle ANEXO V e a relagio de
documentos indispensaveis ao processo de pagamento ANEXO VI.

Art. 30 O primeiro pagamento a empresa de locagio de veiculos do Transporte Escolar fica vinculado a
entrega desta documertacdo pela empresa.

Art. 31 O responsavel pelo transporte escolar ou fiscal de contratos designado para esta funcio devera
atestar as futuras medigBes e Notas Fiscais.

Art. 32 Integrara o Processo de pagamento a documentagdo relacionada no ANEXO VI desta instrucdo.

DEMAIS SERVICOS

Art. 33 Todos os demals servicos contratados pela administragdo publica ndo especificados nos artigos
anteriores, deverdo obédecer esta Instrugdo Normativa de acordo com suas peculiaridades.

Art. 34 Todos os servigns executados devem ser fundamentados em prévia ordem de servico emitida
pela autoridade compelente.

Art. 35 O Gestor ou sefvidor designado para a funcdo de fiscal de contrato, devera atestar as futuras
Notas fiscais.
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CONSIDERACOES FINAIS
Art. 36 Em qualquer momento, a Controladoria podera auditar a documentacdo constante no processo.

Art. 37 O procedimento, ora disciplinado, esta discriminado no Fluxograma 01, componente do ANEXO
VII da presente Instrugdo Normativa.

Art. 38 Os procedimentos contidos na presente Instrucdo Normativa devem ser adotados
obrigatariamente por fodos os Orgdos da Administragdo e Autarquias Municipais

Art. 39 Ds casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos pela
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

Art. 40 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ana Lilciy Freires Sampaio

Sl

Controladora-Geral do Municipio de Ibaretama/Ce.
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ANEXO |
CHECK LIST
LICITAGAQ N2
CONVENID:
CONTRATADA:
OBJETO: |
VALOR GLOBAL: :
REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL
iTEM DESCRICAO s N
01 NOTA FISCAL correspondente ao servigo consignado no Boletim de Medicgo,
atestada pelo angenheiro do municipio;
02 Boletim de MEDICAO atestada pelo Secretério, pelo Engenheiro do municipio

responsavel pela fiscalizacio, como também pelo engenheiro da empresa
prestadora do servico;

03 RELATORIO FOTOGRAFICO, acompanhado de comentério por foto;

04 Cépia do DIARIO DE OBRA, especificando as datas conforme o periodo da
medicdo, preenchidos de acordo com os servigos executados e assinado pelo
engenhelro daempresa e pelo engenheiro do municipio, responsavel pela

vistoria;

05 ART DE EXECUGAO E RESPONSAVEIS TECNICOS
(obrigatério na 12 Pagamento)

06 Matricula no IfalSS. CEl (Cadastro Especifico do INSS)

(obrigatério na 12 Pagamento) —
A CONTRATADA DEVE APRESENTAR AS OBRIGACOES PATRONAIS REFERENTE

AD MES A OR AO DO PAGAMENTO

07 Copia autenticada da FOLHA DE PAGAMENTO, relativa aos empregados
utilizados nos servicos, referente ao periodo da medigdo ;

08 Relagdo de en"gmgados da GFIP, com o devido protocolo de envio;

09 COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS (INSS, FGTS) dos empregados
envolvidos na abra, devidamente pagos;

10 Recolhimentoi de PIS, ISS; (se houver)

11 Relatério Mensal sobre a Seguranca e Medicina do Trabalho;

12 Copia do comprovante de quitagdo das Verbas rescisorias, valido perante o

Ministério do Trabalho; (Caso haja ocorrido rescisdes no periodo a que se
refere a execugdo do contrato).

13 CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:
FEDERAL
ESTADUAL
MUNICIPAL

14 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

15 CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

16 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal da Obra
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ANEXO lI

LOCACAOQ DE VEICULOS

RELAGAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE CONTROLE

Prazo de entrega da documentagdo: 15 dias apos a assinatura da ordem de servigo

TEM DESCRICAO
01 Copia dos Documentos DUT'S de todos os veiculos;
02 Copia da ENH do motorista de cada veiculo;
Caso no contrato contemple locagdo de veiculo com condutor.
03 Comproviicdo de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestacdo de
servico) do motorista com a empresa prestadora do servigo;
04 Caso haja algum veiculo sublocado, sera necessario o envio da copia do contrato de

sublocacdo (desde que haja disponibilidade no contrato)
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ANEXO Il

LOCACAQ DE MAQUINAS PESADAS

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE CONTROLE

Prazo de entrega da documentagdo: 15 dias ap0s a assinatura da ordem de servigo

fTEM ' DESCRICAO
01 Copia do Documento da Maquina, indicando o numero do chassi;
02 Identiﬁcaﬁo do funcionario que ira operar a maquina;
03 Comprovagao de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestacdo de

servi¢o) do operador da maquina com a empresa prestadora do servigo;

04 Caso a maquina seja sublocada, sera necessario o envio da copia do contrato de
sublocagéo (desde que haja uma observancia desta disponibilidade no contrato)
05 Comprovagdo de que o horimetro esteja funcionado;
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ANEXO IV

CHECK LIST LOCACAO DE MAQUINAS PESADAS

LICITACAQ Ne

OBJETO:

 CONTRATADA:

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

TEM DESCRICAO

01 NOTA FlSCA( correspondente ao servigo consignado no Boletim de
Medicdo, atestada pelo servidor designado como fiscal do servico;

02 Boletim de MEDICAO atestada pelo Responsavel pela fiscalizacdo, como
também pelc responsavel da empresa prestadora do servico;

03 RELATORIO FOTOGRAFICO, acompanhado de comentario por foto;

04 Copia do REI.RTORIO DE CONTROLE DAS HORAS TRABALHADAS,
especificand® os locais detalhados de onde a maquina executou o
servico, e as datas conforme o periodo da medicdo, assinado pelo
responsavel pela empresa e pelo servidor do municipio, responsavel
pela vistoria; ([quando o contrato for por hora trabalhada)

05 RELATORIO DO HORIMETRO , assinado pelo responsavel pela
empresa e pelo servidor do municipio, responsavel pela vistoria;

SE O OPERADOR DA MAQUINA NAO FOR SERVIDOR MUNICIPAL
A CONTRATADA DEVERA APRESENTAR AS OBRIGACOES PATRONAIS
REFERENTE AO MES ANTERIOR AO DO PAGAMENTO

06 Copia autenticada da FOLHA DE PAGAMENTO, do(s) operador(es) de
maquina ;

07 COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS (INSS, FGTS) dos empregados
envolvidos no servigo, devidamente pagos;

08 Relatério Mensal sobre a Seguranga e Medicina do Trabalho;

09 Copia do comprovante de quitagdo das Verbas rescisorias, valido
perante o Ministério do Trabalho; (Caso haja ocorrido rescises no
periodo a que se refere a execugdo do contrato).

10 CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:
FEDERAL

ESTADUAL

MUNICIPAL

i CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

12 CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

13 CERTIDAO MEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal do Servico
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ANEXO V

LOCACAO DE VEICULOS TRANSPORTE ESCOLAR

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE CONTROLE

Prazo de entrega da documentacdo: 15 dias apds a assinatura da ordem de servico

TEM DESCRICAQ
01 Copia dos Documentos DUT’S de todos os veiculos;
B 02 Copia da CNH do motorista de cada veiculo, categoria D ou E; -

03 Comprovagdo de participagdo do motorista no curso de condutor de Transporte
Escolar, exigido pelo DETRAN

04 Comprovagido de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestacdo de
servigo) do motorista com a empresa prestadora do servico;

05 Caso haja algum veiculo sublocado, sera necessario o envio da copia do contrato de
sublocagda (desde que haja disponibilidade no contrato)

06 Acervo Fotografico dos veiculos, onde devera constar todos os itens de seguranca

exigidos pelas leis de transito nacionais, tais como: Faixa, cinto de seguranca,
sinalizacda, tacografo, estepes afixados, portas em perfeito funcionamento

Gabinete do Prefeitn C/ é
Prefestura Municipal de Tharetama
Rua Padre Joio Scopel, 53, Bairro Centro = CEP 63.970-000)

CNPJ 1" 23.444.680/0001-83 - CGF o”
www.ibaretama.gov.br




Estado do Ceara
Prefeitura Municipal de Ibaretama

Gabinete do Prefeito

ANEXO VI

CHECK LIST LOCACAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

LICITACAD Ne
OBJETO:
CONTRATADA:
REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO
frem | DESCRICAO
01 NOTA FISCAL correspondente ao servigo executado, consignado no

Termo de declaracdo, atestada pelo servidor designado como fiscal do
servico, de acordo com a declaragio de execucao dos diretores
escolares;

02

TERMO DE DECLARACAO de Execugdo do Servico atestada pelo
Responsavel pela fiscalizagdo, como também pelo responsavel da
empresa prestadora do servigo, de acordo com os dias e rotas
contempladas ;

03

DECLARACAO DE EXECUCAO emitida pelos Diretores escolares
mediante a lista de presenc¢a dos alunos e em conformidade com o
ponto didrio assinado pelo motorista ;

A EMPRESA DEVERA APRESENTAR AS OBRIGACOES PATRONAIS DOS
MOTORISTAS DE SEUS VEICULOS, REFERENTE AO MES ANTERIOR AO
DO PAGAMENTO OU

SE O VEICULO FOR SUBLOCADO E O MOTORISTA NAO FOR O DONO
DO VEICULO A SUB CONTRATADA TAMBEM DEVERA APRESENTAR AS
OBRIGACOES PATRONAIS

Copia autenticada da FOLHA DE PAGAMENTO, do(s) motorista (s) ;

05

COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS (INSS, FGTS) dos empregados
envolvidos no servigo, devidamente pagos;

06

Copia do comprovante de quitagdo das Verbas rescisorias, valido
perante o Min'stério do Trabalho; (Caso haja ocorrido rescisdes no
periodo a que se refere a execucdo do contrato).

07

CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:
FEDERAL

ESTADUAL

MUNICIPAL

08

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

08

CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

10

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal do Servico
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FLUXOGRAMA

ORDEM DE COMPRA E ORDEM DE SERVICO

I

| CONTABILIDADE | | CONTROLADORIA |
[ EMPEN% j ALMOXARIFADO
Ouando o contrato for aquisicao de

e

[ DEMANDA PARA S0OLICITACAO Dq DEMANDA PARA SOLICITACAO DE}

CODIRA (Secrelza ou Autarquia) SERVICO (Secretaria ou Autarquia)

SETOR DE SECRETARIA
COV;RAS (Secretaria ou
ORDEM DE COMPRA ORDEM DE SERVICO
1 (Secretaria Futarqula) (Secretaria ou Autarqu:a)
FISCAL DE
PﬂNTDATﬂ
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