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tl PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO 

Estado de Mato Grosso do Sul 

DEC RETO N°194212000 

"ESTABELECE PROCEDIMENTOS 
PARA REAuzAcA0 DE COMPRAS 
E ExEcuçAo DE SERVIOS E DA 
PROVIDENCIAS CORRELATAS". 

KLEBER CORREA DE SOUZA, Prefeito 

Municipal de Mundo Novo, Estado de Mato Grosso do Sul, no usc de suas 

atribuicöes legais, 

DECRETA: 

CAPITULO I 

DAS DIsPostçOEs GERAIS 

Art. 10 - A adrninistração de bens, a aquisicão de 

materials e a execução de serviços e obras da rnunicipalidade, são 

atividades sujeitas a uma serie de regras de controle e comprometimentos 

expostos em leis e regulamentos, dos quais a Administraçao Municipal não 

pode jamais se afastar, sob pena de nao alcancar os propósitos de uma ação 

administrativa proba e eflcaz, para atingir suas finalidades institucionais, 

enquanto organismo tipicamente destinado a bern servir a comuriidade como 

urn todo. 

Art. 20  - Em decorréncia do disposto no artigo 

anterior, flea estabelecido que e da competéncia exciusiva dos Secretários 

Municipais e do Chefe do Gabinete, a elaboração e encaminhamento dos 

pedidos de compra de materials e execucão de serviços de interesse das 

respectivas unidades operacionais a eles subordinados, observando-s%_ 

ainda que: 
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I - incumbe ao Gabinete do Prefeito, por melo de 

carimbo adequado, dar anuência aos supracitados pedidos, quando de 

cunho trivial ou rotineiro, devendo no entanto levar ao conhecimento do 

Chefe do Executivo, para anàlise e autorizacão Os de maior releváncia e que 

mereçam aprofundados estudos e planejamento, em face de suas 

peculiaridades ou montantes a serem dispendidos pelo Erário Municipal; 

II - o Departamento de Material e PatrimOnio 

ficaré encarregado de prornover a aquisição de todos Os materiais 

necessários a operacionalizaçäo das atividades administrativas da 

Prefeitura, emitindo as devidas requisicöes de compras corn total 

observância a Iegislação vigente, em especial a relativa a procedimentos 

licitatOrios, dispensa ou inexigibilidades, 

Ill - em se tratando de despesas referentes a 

recursos de convênios, deverá a Secretaria ou Orgao interessado, 

especificé-lo no respectivo pedido de compras ou de execução dos servicos 

que deverá ser acompanhado do Plano de Trabalho pertinente; 

IV - o Departamento de Material e Patrimônio 

deverà, por meio de carirnbos apropriados, atestar todos os recibos ou notas 

de compras e de prestaçOes de servicos, providéncias sem as quais a 

Secretaria Municipal de Finanças nâo poderé efetuar os pagamentos e 

liquidaçOes correspondentes, sob pena de responsabilidade; 

Art. 3° - Ao 	Departarnento de Material e 

Patrimônio, ern razão do disposto nos artigos anteriores e no exercicio de 

seus deveres organo-operacionais, incumbe, ainda: 

I - com relacao a Material e PatrimôTho: 

a) 	controlar 	as 	entradas, 	registros 	ç 
armazenamento de rnateriais, quando for o caso; 
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b) promover a movimentação de materials em 

estoque, de acordo corn as requisiçOes, procedendo Os controles 

respectivos; 

c) desenvolver estudos acerca do consurno 

médio de materlais, estabelecendo o ponto de reposicao e equilibrio 

imprescindIveis ao regular funcionamento das atividades municipais; 

d) prornover estudos sobre recolhirnento de 

materials de consumo e patrimonial, por obsolencia, desgaste ou inutilidade, 

propondo a Adrninistraçao Municipal sua alienação, quando for o caso; 

e)supervisionar a elaboracao dos mapas mensais 

de rnovirnentacão de rnateriais e Os mapas financeiros mensais, este Ultimo 

para conhecirnento do Gabinete e da Secretaria de Finanças; 

U providenciar, anualmente, junto a autoridade 

superior, a constituição da Cornissão de lnventário e colaborar na 

consecuçäo de suas atividades; 

g) supervisionar as açaes de compra de 

materials e execucâo de serviços, instruindo Os processos quanto ao 

encarninhamento para procedimentos IicitatOrios, dispensa ou inexigibilidade 

destes, fundamentadamente; 

II - corn relaçao aos procedimentos de compras: 

a) manter cadastro de fornecedores, para fins de 

consulta e formacâo de preço base, quando for o caso e do interesse da 

Administraçào; 

b) receber pedidos de aquisição de materiais e 

consultar junto aos fornecedores as estirnativas de custos; 
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c) informar a Comissao Especial de Licitacão 

todos os processos de compras que exijam procedimentos licitatôrios, 

dispensas ou inexigibilidades; 

d) instruir Os processos de compras, apOs 

comprovar a entrega dos rnateriais, para fins de pagamento e liquidaçao pelo 

Secretàrio Municipal de Finanças; 

Ill - corn relação aos Controles de Material de 

Consumo: 

a) manter atualizado o cadastro de materials de 

consumo da Prefeitura; 

b) prornover Os 	controles de 	estoque dos 

materials de consurno, 	mantendo-os atualizados de acordo corn as 

necessidades da Adrninistraçao; 

c) receber os pedidos de rnateriais e encaminhã-

los ao almoxarifado, após os procedirnentos de aquisicOes pertinentes; 

d) promover a elaboraçao de mapas mensais de 

movirnentacâo de materiais; 

e) elaborar, rnensalrnente, mapas financeiros de 

dispéndios corn rnateriais; 

f) supervisionar as atividades do alrnoxarifado, 

orientando a recepçao, o armazenarnento e a distribuicão dos materials, 

segundo os pedidos formais e atualizacâo das fichas de controles 

pertinentes; 

g) promover, periodicarnente, a verificaçâo dos 

materials nos estoque, emitindo os respectivos "Termos de Verificaçôes"; 
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h) promover a reposição dos estoques e 0 

atendimento das solicitaçOes de aquisiçoes encaminhadas pelas Secretarias 

Municipais e Gabinete; 

I) participar do inveritário anual de materials de 

CO fl s u mo; 

IV - Corn relaçâo ao Controle Patrimonial: 

a) manter atualizado o Cadastro de Materials 

Permanentes da Prefeitura; 

b) proceder a controle dos 	materials 

permanentes, mantendo-o atualizado; 

c) proceder o tombamento dos bens mOveis e 

imOveis, controlando-os segundo a natureza, estrutura fisica, utilizaçao, 

dimensOes, caracterIsticas, Iocaltzação e vinculacao juridica, quando for 0 

caso; 

d) proceder a controle dos responsáveis pelos 

bens patrimoniais, ou detentores destes bens, através de "Termo de 

Responsabilidade", de forma a que se possa identificé-los e localiza-los a 

qualquer tempo; 

e) aphcar nos bens patrimonials rnOveis, a 

nUmero de patrimOnlo, através de plaquetas prOprias ou outro 	meio 

identificativo visivel e duradouro; 

f) elaborar o fevantamento periôdica dos bens 

permanentes, emitindo o respectivo Termo de Verificacao e, se for o caso, 

proceder a Tomada de Contas dos Responsáveis, quando da ocorréncia de 

extravios, perdas ou outros fatos que a justifique; 

g) atestar o recebimento de bens patrirnoniaisnoJç 

documentos de aquisicao; 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO 

Estado de Mato Grosso do Sul 

h) participar dos inventérios anuais de materials 

permanentes. 

CAPITULO II 

DOS PEDIDOS DE MATERIAlS DE CONSUMO 

Art. 40  - Os pedidos de materials nas suas 

diferentes modalidades, terão seu encaminhamento mediante a observância 

dos seguintes procedimentos: 

I - Os pedidos de compra de materials de 

consumo deverao ser feitos através do formulérlo adequado, somente pelos 

Secretários Municipais e Chefia do Gabinete, nas respectivas areas de 

atuaçao, e entregues diretamente ao Departamento de Material e PatrimOnlo; 

II - compete ao Departamento de Material e 

Patrimônio proceder a análises das quantidades de materials requisitados, 

verificar se os gastos se comportam dentro dos limites estabelecidos para 

cada Unidade Operacional e se, no contexto geral das receitas, a despesa 

decorrente do pedido poderá ser autorizada, restando-Ihe, na hipotese, as 

seguintes providèncias: 

a) atendidos Os requisitos enumerados neste 

item, o responsével pelo Departamento solicitaré autorização ao Prefeito 

Municipal para aquisiçâo dos materials e somente apos deverá providenciar 

a efetivaçäo da compra através da Comissão Especial de Licitação e 

Unidade de Compras, qualquer que seja a modalidade de licitação, dispensa 

ou inexigibilidade, a fim de que haja padronização nos procedimentos e 

minimização de custos e desperdicios; 

b) quando as quantidades de materials de 

consumo pedidas se revelarem exageradas, incumbe também 
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Estado de Mato Grosso do Sul 

responsável pelo Departarnento de Material e PatrirnOnio reduzi-los 

mediante prévia anuência do Prefeito Municipal, partindo do principio de que 

as Unidades Orçarnentárias näo poderão fazer estoques desses materials, 

devendo todas as aquisicöes da espécie ser destinadas a aplicacao imediata 

ou para urn periodo bern restrito, de forma que näo haja prejuizos na 

execucão dos serviços e sobrecarga nas despesas municipais; 

c) nao havendo condiçâo para que o pedido 

possa ser atendido, por contingências administrativo-financeiras, incumbe ao 

responsável pelo Departamento viabilizar junto ao Titular do Orgao 

Requisitante cancelé-lo ou transferi-lo para uma ocasião mais propIcia, 

desde que não baja prejuizo a operacionalizacão de suas atividades; 

d) em sendo 	autorizada a aquisição dos 

materiais, a Unidade de Compras, em articulaçao corn a Comissâo Especial 

de Licitação formalizaré o processo de compra e realizará o procedimento 

licitatOrio, se for o caso, conforme rotinas prOprias e observada a legisla(Ao 

em vigor aplicével; 

e) definido o fornecedor ou fornecedores, o 

processo será encaminhado a homologação pelo Prefeito Municipal e apOs a 
Secretaria Municipal de Finanças, incumbida esta da execução orçarnentária, 

para ernissão do competente empenho de despesa e devolução do processo 

A Comissâo Permanente de Licitação, para as providéncias de praxe, 

recebimento, entrega e destinacâo dos materials as Unidades Requisitantes; 

f) entregues e atestados os recebirnentos dos 

materials, a 1 a  via da Nota Fiscal será remetida a Comissâo Permanente de 

Licitacão, que constatando a entrega destes, juntará o referido documento ao 

processo de compra e o remeterá a Secretaria Municipal de Fnanças par 

pagamento e liquidaçao; 
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Estado de Mato Grosso do Si,! 

9) a Secretaria Municipal de Finanças, de posse 

do processo, promoverá, segundo rotinas prôprias, a liquidaçao da despesa, 

efetuará o pagamento ao respectivo fornecedor e o arquivará em seus 

controles contébeis e financeiros, na forma da Iegislacâo aplicável. 

CAPITULO Ill 

DOS 	PEDIDOS 	DE 	MATERIAlS 

PERMANENTES. 

Art. 50 - Os pedidos para aquisiçOes de 

equipamentos e materials permanentes, deverão ser feitos também em 

formulários adequados, seguindo-se os mesmos trâmites previstos no artigo 

40 , deste Decreto. 

Art. 60  - Em se tratando de equipamentos e 

materials permanerites, após requerida e efetivada a sua aquisicao, deveré 

o processo ser encaminhado ao Departamento de Material e Patrimônio para 

tombamento, registro na ficha de controle patrimonial, codificacao e 

identificação através de pintura corn tinta indelével ou de plaqueta apropriada 

afixada em local de fäcil visualizacão, registrando-se, também, nesse caso, o 

bern na ficha de controle patrimonial. 

§ 10 - Os materlais permanentes deverão ser 

acompanhados de Nota Fiscal, devendo o Departarnento de Material e 

PatrimOnio apor recibo na 3a  via, devolvendo-a ao fornecedor, bem como 

atestar a recebirnento dos materials no verso da V via, encaminhando-a a 
Comissão Especial de Licitacão que, após, procederé na forma disposta na 

alinea "f", inciso II, do art. 4 0  deste Decreto. 
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Estado de Mato Grosso do Sul 

§ 2° - A Secretaria Municipal de Finanças, de 

posse do processo de compras, procederá na forma prevista na alinea "g", 

inciso II, do art. 4 0  deste Decreto. 

§ 30  - Em se tratando de materials permanentes 

para uso nas diferentes Unidades Operacionais, o Departamento de Material 

e PatrimOnio deverá emitir um Termo de Responsabilidade, a ser assinado 

pelos respectivos Titulares das Unidades que utilizarão esses bens. 
§ 40 - Toda vez que houver rnudança de titular 

de qualquer Unidade, deverá o Departamento de Material e Patrimônio exigir 

deste uma prestação de contas dos materials permanentes corn carga para 0 

orgào, ficando este titular responsável por eventuais faltas detectadas, 

cumprindo-Ihe, de imediato, indenizar a Prefeitura o valor do bern faltante. 
§ 50 - 0 titular que assinar o Termo de 

Responsabilidade deverá conferir, sempre, Os bens dessa natureza em uso 

na sua Unidade e solicitar do Departamento de Material e Patrimônio a baixa 

de qualquer bern que tenha se tornado inservIvel, ocioso ou obsoleto, e 

desde que näo possa ser recuperado, condição esta para a extincâo de sua 

responsabilidade. 

CAPITULO iv 
DOS PEDIDOS DE OBRAS E SERVIOS DE 

ENGENHARIA 

Art. 70  - Os pedidos de execução de obras e 

servicos de engenharia deverâo ser encaminhados pelo Secretário de Obras 

ao Departamento de Material e Patrimônio, acompanhado do respectivo 

projeto, memorial descritivo e estimativa de custo, incumbindo a este 

proceder de conformidade com Os incisos I e II, do artigo 40,  deste Decre 
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Art. 80  - Na hipOtese de execuçao de obras, apOs 

sua conclusão deveré a Secretaria Municipal de Finanças, em articulação 

corn o Gabinete e Secretaria Municipal de Obras, promover as informaçOes 

que se fizerem necessárias ao Tribunal de Contas do Estado, conforme está 

previsto em sua lnstrução Normativa n.° 001, de 21.02.95. 

Art. 90  - De posse da docurnentação de 

conclusão do serviço ou obra, deverá o Departamento de Material e 

Patrirnônio encaminhar a Secretaria Municipal de Financas Os respectivos 

valores para incorporaçäo de Balanço Patrimonial, exceto quando se tratar 

de construcao de bens de uso comum, tais como: praças, ruas, estradas ou 

obra oriundas de convênios que nao se incorporarn ao PatrimOnic Municipal. 

Art. 10 - 0 servidor municipal que, direta ou 

indiretamente, descurnprir ou propiciar para que sejam descumpridas as 

normas constantes deste Decreto, responderé pelos seus atos perante a 

Fazenda Püblica Municipal, administrativa, civil e criminalrnente, nos termos 

da legislacao aplicãvel. 

Art. 11 - Os casos omissos serào resolvidos pelo 

Prefeito Municipal, nos temos da legislação aplicável. 

Art. 12 - Este Decreto entraré em vigor na data 

de sua publicacao, revogadas as disposicOes ern contrário. 

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE 

MUNDO NOVO, ESTAOO DE MATO GROSSO DO SUL, A0S NOVE DIAS 

DO MES DE MAIO DE DOIS MIL. 

JIflIf. ,f.3' •_____ _____ 
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