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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2023

“‘Dispbe sobre solicitacdo de produto ou servigo,
estabelece normas ao respectivo pagamento. ”

A Secretaria de Controle, Integridade e Transparéncia Publica — SEMCIT, no uso de

suas atribuices, conforme Lei 5.109/2022, promulga a seguinte instru¢cdo normativa.

Art. 1° Fica regulamentado o rito para solicitacdo de produtos ou servicos adquiridos
pelo Municipio de Arapongas, e respectivo pagamento, observados os art. 58, 59, 60,
61, 62 e 63, dispostos pela Lei Federal 4.320/1964 de 17 de marco de 1964.

Art. 2° E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho, nos moldes do art. 60
lei 4.320/1964.

Art. 3° As aquisi¢cdes de bens ou servi¢os se daréo, por meio de licitagédo, nos ditames
da (s) lei (s) de licitacao vigente (s).
Art. 4° Empenho € o ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio

obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condig&o.

Art. 5° O empenho deve ser prévio, preceder a realizacdo da despesa e esta restrito

ao limite do crédito orcamentario.

Art. 6° A unidade ou departamento fard a requisicdo do produto ou servigo a

Secretaria (ordenadora da despesa) a que se encontra subordinada.

Art. 7° Compete a Secretaria solicitante, Ordenadora da despesa, averiguar a
existéncia de licitagdo vigente e disponibilidade orgcamentaria para o fornecimento do

bem ou servigo.
Art. 8° Constatada a existéncia de licitacao vigente e disponibilidade orcamentéria:
I- A Secretaria expedira solicitacdo para aquisicdo do bem ou servico;

lI- A solicitagdo, exceto credenciamento médico, laboratorial e odontologico, deve,
obrigatoriamente, ser encaminhada a Secretaria de Administracéao, a qual direcionara
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ao departamento especializado, quando necessario, para manifestacdo acerca da

solicitacao;
Ill- Se desfavoravel, a referida solicitacdo deve retornar a origem para decisao;

IV- Na hipétese de a Secretaria solicitante decidir pela manutencdo da solicitacéo,
cujo parecer foi desfavoravel, esta deve retornar a Secretaria de Administracéo para
andlise e posterior decisdo do chefe do Executivo;

V- Se favoravel, sera a solicitagdo encaminhada aos responsaveis técnicos para

indicacao de dotacao orcamentaria;

VI- Informada as fontes de recursos, sera encaminhada a solicitagdo ao Departamento

de Compras para expedicao de ordem de compra/pedido de empenho;

VII- A ordem de compra expedida/pedido de empenho devera ser assinada pelo

Ordenador da despesa correspondente e secretario de planejamento;

VIII- Devidamente autorizada a Ordem/pedido de empenho ser4 encaminhada a

Contabilidade para emissao do pedido de empenho/empenho;

IX- Emitida o pedido de empenho/empenho, este deverd conter a assinatura do

ordenador da despesa;

X- Com a emissdo do empenho, o Departamento de Compras providenciara a

aguisicao do bem ou servico;

XI- O recebimento do produto/servico deve ser atestado, obrigatoriamente, pelo
recebedor e fiscal de contrato, acompanhado de membro de comissao devidamente

instituida para recebimento;

XllI- A nota fiscal serd anexada ao empenho emitido pelo Departamento/unidade

solicitante do bem ou servico;

XIll- Na sequéncia deve ser verificada as hipoteses de deducdes e retencdes legais

inerentes, pelo departamento responsavel, se necessario;

XIV- Nesta fase, todo empenho deverd, obrigatoriamente, ser liquidado;



\AAVA

4

Y 3} Secretaria Municipal de Centrole,
Integridade e Transparéncia Publica
RADONS

P A
NACIONAL DE

PREVENGAO
A CORRUPCA

B

XV- Apo6s liquidado, os empenhos serdo encaminhados ao Secretario de Finangas

para ciéncia;

XVI- Caberd ao Secretario de Finangcas o acompanhamento do regular cumprimento

da cronologia para pagamento;

XVII- Conferidas as informacgdes acerca da liquidacédo, serd o empenho encaminhado

ao pagamento;

XVIIl- Apés o pagamento, na hipotese de empenho de modalidade global ou
estimativa, este deve retornar ao departamento responsavel, para sob sua guarda,

aguardar, eventual aquisicao de compra;

XIX- Sendo empenho ordinario, serdo realizadas anotacfes pertinentes e posterior

arquivo;

Paragrafo Unico. Os pedidos de empenhos relativos ao credenciamento médico,

laboratorial e odontolégico serdo regulados por instrucao especifica.

Art. 9° Na ocorréncia da dispensa de licitacdo, para contrata¢cao que envolvam valores

inferiores aos limites impostos pela lei:

I- Modalidade de aquisicéo a ser utilizada como excecao, visto a primazia do principio

do dever de licitar, conforme art. 37, inc. XXI, Constituicdo Federal;

II- Os critérios estabelecidos a compra/contratacao direta previstos pela Lei 8666/1993
e Lei 14.133/2021 e demais dispositivos legais, devem ser, rigorosamente

observados;
[lI- O limite de valor, o periodo e a quantidade devem ser rigorosamente observados;
IV- A formalizag&o da requisicdo de compra deve, obrigatoriamente, ser escrita;

V- A requisicdo deve conter, de maneira pormenorizada, o bem ou servico a ser

adquirido;

VI- A requisicdo deve ser devidamente justificada e motivada;
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VII- Serd encaminhada ao Departamento de Compras para juntada dos orcamentos

necessarios;

VIII- Ser4 encaminhada a requisicdo a Secretaria de Planejamento para verificacdo
de disponibilidade Or¢camentéria e instrucdo com a respectiva fonte;

IX- Deveré ser informada eventual ocorréncia de dispensa ja efetuada que prejudique
a pretendida;

X- Havendo disponibilidade Orcamentaria, sera encaminhada a Secretaria de

Finangas para verificagdo de disponibilidade financeira e anotagdes pertinentes;

XI- Havendo possibilidade orcamentaria e financeira serda encaminhada,
obrigatoriamente, a Secretaria de Administracdo para apreciacdo acerca da

possibilidade da referida modalidade;

a) apés manifestacdo da Secretaria de Administracdo a requisicdo deve ser
encaminhada a Secretaria Municipal de Controle, Integridade de Transparéncia

Publica para manifestacdo acerca do solicitado;

b) no caso de parecer desfavoravel deve o processo ser encaminhado a secretaria

solicitante para analise e decisao;

c) na hipotese de a secretaria solicitante decidir pela manutencao da solicitacdo, cujo
parecer foi desfavoravel, esta deve retornar a Secretaria de Administracdo para

analise e posterior decisdo do chefe do Executivo.

Xll- Em seguida a requisicdo sera encaminhada ao Departamento de Compras para

gerar a ordem de compra/pedido de empenho;

by

Xlll- Apbés sera encaminhada a Contabilidade para emissdo do pedido de

empenho/empenho;

XIV- Devidamente emitido o pedido de empenho/empenho, sera encaminhado ao

Departamento de Compras para providéncias quanto a aquisicdo do bem ou servico;

XV- Adquirido o bem/servico, o recebimento deve ser atestado pela comisséo

devidamente designada para este fim;
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XVI- Expedida a nota fiscal, esta sera anexada ao empenho emitido pelo

Departamento/unidade solicitante do bem ou servico;

XVII- Na sequéncia deve ser verificada as hipoteses de deducdes e retencdes legais

inerentes, pelo departamento responsavel, se necessario;
XVIII- Nesta fase, todo empenho devera, obrigatoriamente, ser liquidado;

XIX- Apos liguidado, os empenhos serdo encaminhados ao Secretario de Financas

para ciéncia;

XX- Cabera ao Secretario de Financas o acompanhamento do regular cumprimento

da cronologia para pagamento;

XXI- Conferidas as informacgfes acerca da liquidagéo, serd o empenho encaminhado

ao pagamento;

XXII- Realizado o pagamento e efetuada as devidas anotacgdes, o referido empenho

sera devidamente arquivado;

8 1° Se possivel, sera efetuada correcdo pelo departamento em que se encontrar o
tramite. Serd indeferida, de imediato, toda e qualquer solicitagdo ou ordem de compra

que ndo esteja devidamente instruida.

§ 2° Os pedidos de diarias estédo subordinados a regramento proprio.

Das Assinaturas

Art. 10° Devera o pedido de empenho ser assinado:
I- Ordenador da despesa;
II- Secretario de Planejamento e Orcamento.

Art. 11° O recebimento dos produtos/servicos deve ser atestado pelo fiscal de contrato

e, pelo menos, um membro da comissao designada a este fim, quando o caso exigir.

Art.12° O empenho devera ser assinado pelo Ordenador de Despesa.
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Das Disposicdes Finais

Art. 13° Compete ao ordenador de despesa o controle e acompanhamento da

disponibilidade orcamentaria.

Art. 14° Fica estabelecido o prazo maximo de 2 (dois) dias, para permanéncia em

cada Centro de Custo, salvo excecoes.

Paragrafo Unico. Quando o ato demandar prazo maior ao estabelecido no caput, deve

0 processo conter justificativa.

Art. 15° O servigo de contabilidade deve emitir, mensalmente, relatério demonstrativo

sobre saldo orcamentario referente a cada secretaria.

Paragrafo Unico. Cada Secretaria € responsavel pelo acompanhamento do relatério
emitido, o qual serd enviado por meio de protocolo digital, assim como por sua

observancia.

Art. 16° A inobservancia da presente Instrucdo sujeita o (s) agente (s), ao previsto pelo
artigo 237, Lei 4451/2016 (Estatuto Servidores Publicos Municipio de Arapongas),

sem prejuizo de demais sancoes.

Art. 17° As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-ao a partir de 2 de maio de
2023.

Arapongas, 14 de marc¢o de 2023.
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