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INSTRU(;AO NORMATIVA N° 02/2019, de 30 de setembro de 2019

Dispoe sobre as normas de procedimentos para
emissio de Ordem de compras ou Ordem de
Servigos, a serem emitidos pelos Org&os
integrantes da  Administracio Publica do

Municipio de Sao Luis do Curu.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de sua competéncia, que lhe foi
atribuida pela Lei Municipal N° 670/2017 ¢ o PREFEITO MUNICIPAL, no uso de sua
competéncia que lhe foi atribuida pela Lei Organica do Municipio:

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de fixar diretrizes capazes de promover a
valorizagao e o apetfeicoamento dos mecanismos de controle interno incidentes sobre os Orgaos
da Administragdo Municipal;

CONSIDERANDO que cabe a Controladoria Geral do Municipio orientar os Gestores dos
érgﬁos da Administragao quanto a prevencao de erros e irregularidades de natureza legal, contabil,

financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

CONSIDERANDO que a a¢des do Sistema de Conttole Interno pelos Podetes Municipais
consiste em obtigacao constitucional e legal, a ser cumprida pela Administracao Publica Municipal;

CONSIDERANDO que objetivo geral dos mecanismos de controle interno é 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 totinas e de procedimentos de conttole sio normas internas
sobre atribuigoes e responsabilidades das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco e dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da
organizacio;

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

RESOLVE,

DS
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A presente Instrucao Normativa estabelece normas e diretrizes que deverao ser obedecidas
pelos érgios da Administracao Direta e Indireta Municipal, quanto aos procedimentos de agoes
para emissio das Ordens de Compras e de Servicos.

Atrt. 2° Para os efeitos desta Instrucao Normativa considera-se:
I- Instrucdo normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados

objetivando a padronizaciao na execu¢ao de atividades e rotinas de trabalho;

II- Orgﬁo: Unidade administrativa pela qual a Administragio Publica opera e atua
concretamente, Ex. Secretarias, Controladotia, Procuradoria ou Departamento que

configure como unidade orcamentaria;

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

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

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

VI-  Checklist: Instrumento de controle composto por uma relagao de documentos
indispensaveis a instrucao do processo;

VII-  Fornecedor: Pessoa fisica ou Juridica que dispoe de algo ou de um servico, sempre
ptecedido de licitacao;

VIII- Otdem de Compra: documento expedido por autoridade competente, que formaliza o

processo de compra para aquisi¢oes necessarias a2 manutengao da rotina de trabalho da
administracao;

IX-  Otdem de Servico: documento expedido por autoridade competente, com o objetivo

de autorizar os responsaveis por obras ou servigos publicos a iniciar os trabalhos.

Art. 3° Finalizada as formalizagdes legais licitatétias com a assinatura dos contratos para aquisicio
de bens, obras ou setvicos de engenharia, o setor de licitagio devera enviar cpias dos contratos ao

setor de Contabilidade, a0 Gestor da pasta, ao setor de compras e a Controladoria.

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

I- O setor de Contabilidade devera empenhar o contrato;
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I1- A Secretaria fica com a responsabilidade da geréncia, fiscalizagio e acompanhamento da

execucdo de seus contratos;

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

Art. 4° De posse dos contratos, o Gestor de cada pasta, ou servidor designado como Fiscal de
Contrato, nos termos da IN n° 01, devera conferir, sua vigéncia, e suas especificidades,
acompanhando-o até o prazo final de sua execucao.

DA ORDEM DE COMPRA

Art. 5° Pata emissao da Ordem de Compra, o Gestor do Contrato fara sua demanda a Sectetaria de
Administracao, demonstrando sua necessidade, mensal ou quinzenal, de aquisicio dos produtos
requisitados, devidamente acompanhados das quantidades e pregos, unitario e global, do pedido.

Art. 6° Compete a Secretaria de Administragao Municipal, a conferéncia do saldo financeiro e
da disponibilidade do produto no fornecedor-contratante. Estando regular a solicitagao e havendo
disponibilidade financeira, o Secretario encaminhara o pedido ao setor de compras.

Paragrafo tnico: Ndo havendo disponibilidade financeira, devolvera o Secretirio de origem para
adequacao aos saldos disponiveis para realizar as devidas adequagdes antes das solicitagdes.

Art. 7° O Setor de Compras, empés o recebimento do pedido, emitira a ordem de compra em trés
vias e enviard a unidade or¢amentaria de origem para o prosseguimento da compra.

Art. 8° A Ordem de compra devera obedecer as formalidades legais, devendo conter a descti¢io do
produto, os pregos unitario e global, o prazo, o local e horirio de entrega do produto, tudo
conforme o contrato.

Art. 9°. A ordem de compra devera ser encaminhada ao fornecedor e a0 almoxarifado da pasta.

Art. 10. Nas Ordens de Compras de Pecas automotivas, devera constar a descricio completa do
veiculo de acordo com os itens constantes do seu Certificado de Registro Veicular, outrossim,
contera a observacio da necessidade da indicada descticao na Nota fiscal.

Paragrafo unico: A ordem de comptra devera set baseada to otcamento tealizado anterormente,
que embasari o seu pedido.

Art. 11 Em caso de solicitacio de ordem de compra advinda de convénios ou programas Estadual
ou Federal, devera verificar o objeto, plano de trabalho e o prazo de vigéncia.
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DA ORDEM DE SERVICO
OBRAS OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 12 A Ordem de Servico de Obras ou de Servicos de Engenharia sera emitida pelo Gestor
Competente.

Art. 13 Antes da emissao da Ordem de Servigo, descrita no artigo anteriot, deverao ser observados
dois pressupostos indispensaveis: a empresa responsavel pela execucao dos servicos devera
apresentar a Matricula no CEO-Cadastro Especifico de Obras do INSS e o Registro no CREA-

ART de Execugao, referente ao objeto do contrato.

Paragrafo Unico: No Ato de entrega da Ordem de Servico, citada no Caput deste artigo, o Gestor
devera entregar a empresa o checklist (parte integrante desta Instrucio ANEXO I) com a relacio
das documentagoes exigidas nos pagamentos das medicdes, a fim de que a empresa fique ciente das
obrigatoriedades essenciais a0 pagamento.

Art. 14 O Fiscal da Obra sera um servidor do municipio, preferencialmente, engenheiro civil ou
tecnologo em constru¢ao dependendo da complexidade da obra, designado pela Secretaria de
Infraestrutura, para acompanhar toda a execugiao do Servico. Este servidor atestara as futuras
medicoes e Notas fiscais.

Art. 15 Na formalizacio da Ordem de Servico, devera ser observado o prazo estabelecido no

contrato para o inicio da execucio do setvico.

Art. 16 Em caso de ordem de servico de obras ou setvico de engenharia, advinda de conveénios ou
ptogtamas Estadual ou Fedetal, devera verificar o objeto, plano de trabalho e o prazo de vigencia.

LOCACAO DE VEICULOS

Art. 17 A Ordem de Servigo para a Locagao de veiculos sera emitida pelo Gestor competente,
ordenador da despesa, em conformidade com objeto, a quantidade licitada e a necessidade atual da

secretaria.

Art. 18. No ato da entrega da Ordem de Setvigo de Locagio de veiculos, o Gestor devera entregar
a0 responsavel pela empresa o checklist (parte integrante desta Instrucao ANEXO II) contendo a
relagao de documentos indispensaveis a composicao do processo de controle e o prazo de entrega
da documentacio.

Art. 19. O primeiro pagamento a empresa de locacao de veiculos fica vinculado a entrega desta
documentagio pelo fornecedor.
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Art. 20 O responsavel pela frota do municipio ou fiscal de contrato, sera o servidor designado para
acompanhar a execucido deste servico, e devera ser dele o atesto das futuras medi¢cdes e Notas
Fiscais.

Art. 21 Integrard o Processo de pagamento um Termo de declaragio atestando a execugio do
servico, assinada pelo fiscal responsavel.

LOCACAO DE MAQUINAS PESADAS

Art. 22 A Ordem de Servico pata a Locacio de maquinas pesadas serd emitida pelo Gestor
competente, ordenador da despesa, levando em consideragio a necessidade atual.

Art. 23. No ato da entrega da Ordem de Servico de Locagdo de maquinas pesadas, o Gestor devera
entregar ao responsavel pela empresa o checklist (patte integrante desta Instrucdo) contendo a
relacao de documentos necessatios a composicao do processo de controle ANEXO III e a relacao
de documentos indispensaveis ao processo de pagamento ANEXO IV.

Art. 24 O primeiro pagamento a empresa de locacao de maquinas pesadas fica vinculado a entrega
da documentacio, descrita no ANEXO III.

Art. 25 O responsavel pela frota e/ou o fiscal de contratos designado, pelo Gestor da Pasta, para
fiscalizar a execucao deste servico, devera atestar as futuras medicoes e Notas Fiscais.

Art. 26 Integrara o Processo de pagamento a documentacio relacionada no ANEXO IV desta
mnstrucao.

TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 27 A Ordem de Servico para a Locagao do Transporte Escolar serid emitida pelo Gestor
competente, Secretario de Educacido, em conformidade com o Projeto licitado e as rotas

contempladas.

Art. 28 No ato da entrega da Ordem de Servico de Locagio de veiculos do Transporte Escolat, o
Gestor devera entregat 20 responsavel pela emptesa o checklist (parte integrante desta Instrucao)
contendo a relagao de documentos necessarios a composi¢ao do processo de controle ANEXO V
e a relagdo de documentos indispensaveis ao processo de pagamento ANEXO VI.

Art. 29 O primeiro pagamento a emptesa de locagao de veiculos do Transporte Escolar fica
vinculado a entrega desta documentagio pela empresa. O
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Art. 30 O responsavel pelo transporte escolar ou fiscal de contratos designado para esta funcao

devera atestar as futuras medicoes e Notas Fiscais.

Art. 31 Integrara o Processo de pagamento a documentacao relacionada no ANEXO VI desta
instrucao.

DEMAIS SERVICOS

Art. 32 Todos os demais servigos contratados pela administragao publica ndo especificados nos
artigos anteriores, deverio obedecer a esta Insttrucio Normativa de acordo com suas

peculiaridades.

Art. 33 Todos os setvigos executados devem ser fundamentados em prévia ordem de servico
emitida pela autoridade competente.

Art. 34 O Gestor ou servidor designado para a funcio de fiscal de contrato, devera atestar as
futuras Notas fiscais.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 35 Em qualquer momento, a Controladoria podera auditar a documentacio constante no

processo.

Art. 36 O procedimento, ora disciplinado, estd discriminado no Fluxograma 01, componente do
ANEXO VII da presente Instrucio Normativa.

Art. 37. Os procedimentos contidos na presente Instrucio Normativa devem ser adotados
obrigatoriamente por todos os Orgﬁos da Administragio e Autarquias Municipais.

Art. 38. Os casos omissos ou que suscitarem dividas setao disciplinados e ditimidos pela
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

Art. 39. Esta Instrucio Norma&a entra em vfgo a dﬁm de sua publicagio.
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ANEXO 1
CHECK LIST
ICITACAO N°
ONVENIO:
ONTRATADA:
BJETO:
ALOR GLOBAL:
REQUISITOS NECESSARIOS AO PAGAMENTO MENSAL
'EM DESCRICAO

NOTA FISCAL correspondente ao servico consignado no Boletim de Medicgao, atestada pelo
engenheiro do municipio;

Boletim de MEDICAO atestada pelo Engenheiro do municipio responsavel pela fiscalizagio,
como também pelo engenheiro da empresa prestadora do servico;

7 RELATORIO FOTOGRAFICO, acompanhado de legenda nas fotos;

Cépia do DIARIO DE OBRA, especificando as datas conforme o periodo da medigio,
preenchidos de acordo com os servigos executados e assinado pelo engenheiro da empresa e pelo
engenheiro do municipio, responsavel pela vistoria;

ART DE EXECU(;AO E RESPONSAVEIS TECNICOS
(obrigatério no 1° Pagamento)

Matricula no INSS. CEI (Cadastro Especifico do INSS)
(obrigatério no 1° Pagamento)

A CONTRATADA DEVE APRESENTAR AS OBRIGACOES PATRONAIS
REFERENTE AO MES ANTERIOR AO DO PAGAMENTO

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

Relacao de empregados da GFIP, com o devido protocolo de envio;

COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS (INSS, FGTS) dos emptegados envolvidos

na obra, devidamente pagos;

Recolhimentos de PIS, ISS;  (se houver)

Relatorio Mensal sobre a Seguranca e Medicina do Trabalho;

Copia do comprovante de quitagio das Verbas rescisérias, valido perante o Ministério do
Trabalho; (Caso haja ocorrido rescisdes no petiodo a que se refere a execucio do contrato).

CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:
FEDERAL

ESTADUAL

MUNICIPAL

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal da Obra
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ANEXO II
LOCACAO DE VEICULOS

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE
CONTROLE

Prazo de entrega da documentacio: 15 dias aps a assinatura da ordem de servigo

ITEM DESCRICAO

01 Copia dos Documentos DUT’S de todos os veiculos;

02 Copia da CNH do motorista de cada veiculo;
Caso no contrato contemple locagio de veiculo com condutor.

03 Comprovagao de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestacao de
servico) do motorista com a empresa prestadora do servico;

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

05 Declaracio de vistoria do veiculo no ato do recebimento em conformidade com as
especificacdes contidas no edital e no contrato celebrado entre as partes,
devidamente assinado pelo responsavel pela fiscalizagao do contrato.
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ANEXO III

LOCACAO DE MAQUINAS PESADAS

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE

CONTROLE
Prazo de entrega da documentacao: 15 dias apos a assinatura da ordem de servigo
ITEM DESCRICAO

01 Cépia do Documento da Maquina, indicando o nimero do chassi;
02 Identificagao do funcionario que ira operar a maquina;

Comprovagao de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestagao de
03 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

sublocagao (desde que haja uma observancia desta disponibilidade no contrato)
05 Comprovacao de que o horimetro esteja funcionado

Declatacao de vistotia da maquina no ato do tecebimento em conformidade com
06 as especificacOes contidas no edital e no contrato celebrado entre as partes,

devidamente assinado pelo responsavel pela fiscalizacio do contrato.
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ANEXO IV
LOCACAO DE MAQUINAS PESADAS

CHECK LIST
ICITACAO N°
BJETO:
ONTRATADA:

REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO

[E DESCRICAO

[

NOTA FISCAL correspondente ao servico consignado no Boletim de Medicao,

Ul atestada pelo servidor designado como fiscal do contrato;

02 Boletim de MEDICAQ atestada pelo Responsavel pela fiscalizagio, como também pelo
responsavel da empresa prestadora do servico;

03 RELATORIO FOTOGRAFICO, acompanhado de comentario por foto;
Cépia do RELATORIO DE CONTROLE DAS HORAS TRABALHADAS,
especificando os locais detalhados de onde a maquina executou o servigo, e as datas

04 | conforme o periodo da medicio, 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 da FOLHA DE PAGAMENTO, do(s) operador(es) de maquina ;

07 COMPROVANTES DE RECOLHIMENTOS (INSS, FGTS) dos emptegados
envolvidos no servico, devidamente pagos;

08 | Relatério Mensal sobre a Seguranca e Medicina do Trabalho;
Cépia do comprovante de quitacio das Verbas rescisdrias, valido perante o Ministério do

09 | Trabalho; (Caso haja ocotrido rescisdes no petiodo a que se refere a execucio do
contrato).
CERTIDAQ DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:

10 FEDERAL
ESTADUAL
MUNICIPAL

11 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

12 | CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

13 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal do Servigo
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RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A COMPOSICAO DO PROCESSO DE

ANEXO V

LOCACAO DE VEICULOS TRANSPORTE ESCOLAR

CONTROLE

Prazo de entrega da documentagao: 15 dias apés a assinatura da ordem de servigo

TEM DESCRICAO

01 Coépia dos Documentos DUT’S de todos os veiculos;

02 Cépia da CNH do motorista de cada veiculo, categoria D ou E;

03 Comprovagio de participagao do motorista no curso de condutor de Transporte
Escolar, exigido pelo DETRAN

04 Comprovagio de vinculo trabalhista (carteira assinada ou contrato de prestagio de
servico) do motorista com a empresa prestadora do servico;

05 Caso haja algum veiculo sublocado, sera necessatio o envio da copia do contrato
de sublocacao (desde que haja disponibilidade no contrato)
Acervo Fotografico dos veiculos, onde devera constar todos os itens de seguranca
exigidos pelas leis de transito nacionais, tais como: Faixa, cinto de seguranga,

06 sinalizacdo, tacografo, estepes afixados, portas em petfeito funcionamento; com

todos os itens exigidos pelo CNT para o funcionamento de veiculos condutores de
passageiros escolares.
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ANEXO VI
LOCACAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
CHECK LIST
LICITACAO N°
OBJETO:
CONTRATADA:
REQUISITOS INDISPENSAVEIS AO PAGAMENTO
ITE DESCRICAO
M
01 NOTA FISCAL cotrespondente ao setvigo executado, consignado no Termo

de declaragio, atestada pelo servidor designado como fiscal do servigo, de
acordo com a declaracdo de execucio dos diretores escolares;

02

TERMO DE DECLARACAO de Execucio do Servico atestada pelo

Responsavel pela fiscalizacio, como também pelo responsivel da empresa
prestadora do servico, de acordo com os dias e rotas contempladas;

03

DECLARA(_;AO DE EXECU(;AO emitida pelos Diretores escolares

mediante a lista de presenca dos alunos e em conformidade com o ponto diario
assinado pelo motorista;

04

Copia da frequéncia mensal de cada rota em execugio no periodo do
pagamento;

05

Relacio dos alunos que utilizam o servigo, separados por rotas e turnos;

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

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

06

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

07

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

08

Cépia do comprovante de quitagio das Verbas rescisérias, vilido perante o
Ministério do Trabalho; (Caso haja ocortido tescisdes no petiodo a que se
refere a execucio do contrato).

09

CERTIDAO DE REGULARIDADE FISCAL COM AS FAZENDAS:
FEDERAL

ESTADUAL
MUNICIPAL

10

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS COM O INSS

11

CERTIDAO DE REGULARIDADE COM O FGTS;

12

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS;

Nome e Assinatura do Fiscal do Servico
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ANEXO VII

FLUXOGRAMA
ORDEM DE COMPRA E ORDEM DE SERVICO

{
[ CONTABILIDADE } L CONTROLADORIA }
| EmpenHAR | ALMOXARIFADO
Quando o contrato for aquisicdo de bens.

DEMANDA PARA SOLICITACAO DE DEMANDA PARA SOLICITACAO DE
COMPRA (Secretaria ou Autarquia) SERVICO (Secretaria ou Autarquia)

( SETOR DE COMPRAS ] SECRETARIA

L(Secretaria ou Autarquia) j {Secretaria ou Autarquia)
ORDEM DE COMPRA ORDEM DE SERVICO
{Secretaria ou Autarquia} {Secretaria ou Autarquia)

i — 3

L FISCAL DE CONTRATO J

v

[” EMPRESA |

( ALMOXARIFADO j { _ FORNECEDOR }
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