PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Estado de Mato Grosso do Sul

DECRETO N° 3.802/2017

“ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA
REALIZACAO DE COMPRAS E EXECUGAO DE
SERVICOS E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS”.

VALDOMIRO BRISCHILIARI, Prefeito Municipal de
Mundo Novo, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° A administracdo de bens, a aquisicao de
materiais e produtos, e a execugdo de servicos e obras da municipalidade, sao
atividades sujeitas a uma série de regras de controle e comprometimentos expostos em
leis e regulamentos, dos quais a Administragdo Municipal ndo pode jamais se afastar,
sob pena de nédo alcangar os propdsitos de uma acao administrativa proba e eficaz,
para atingir suas finalidades institucionais, enquanto organismo tipicamente destinado a
bem servir a comunidade como um todo.

Art. 2° Em decorréncia do disposto no artigo anterior,
fica estabelecido que & da competéncia exclusiva dos Secretarios Municipais, a
elaboragdo e encaminhamento dos pedidos de compra de materiais e execugéo de
servicos de interesse das respectivas unidades operacionais a eles subordinados,
observando-se ainda que:

I - incumbe a Secretaria Municipal de Coordenacgéo
Geral do Planejamento e Gestido, por meio de carimbo adequado, dar anuéncia aos
supracitados pedidos, quando de cunho trivial ou rotineiro, devendo, no entanto, levar
ao conhecimento do Chefe do Executivo, para andlise e autorizagéo, os de maior
relevancia e que meregam aprofundados estudos e planejamento, em face de suas
peculiaridades ou montantes a serem dispendidos pelo Erario Municipal;

Il - o Departamento de Material e Patriménio ficara
encarregado de promover a aquisicdo de todos os materiais necessarios a
operacionalizagéo das atividades administrativas da Prefeitura, emitindo as devidas
requisicoes de compras com total observancia a legislagdo vigente, em especial a
relativa a procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades,

lll - em se tratando de despesas referentes a recursos
de convénios, devera a Secretaria ou Orgéo interessado, especifica-lo no respectivo
pedido de compras ou de execugédo dos servicos que deverd ser acompanhado do
Plano de Trabalho pertinente;
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IV - o Departamento de Material e Patrimoénio devera,
por meio de carimbos apropriados, atestar todos 0s recibos ou notas de compras e de
prestacoes de servigos, providéncias sem as quais a Secretaria Municipal de Financas
nao podera efetuar os pagamentos e liquidagdes correspondentes, sob pena de
responsabilidade;

Art. 3° Ao Departamento de Material e Patriménio, em
razao do disposto nos artigos anteriores e no exercicio de seus deveres organo-
operacionais, incumbe, ainda:

I - com relagao a Material e Patriménio:

a) controlar as entradas, registros e armazenamento de
materiais, quando for o caso:

b) promover a movimentagéo de materiais em estoque,
de acordo com as requisigées, procedendo aos controles respectivos:

c) desenvolver estudos acerca do consumo meédio de
materiais, estabelecendo o ponto de reposicéo e equilibrio imprescindiveis ao regular
funcionamento das atividades municipais;

d) promover estudos sobre recolhimento de materiais
de consumo e patrimonial, por obsolescéncia, desgaste ou inutilidade, propondo &
Administragdo Municipal sua alienagéo, quando for o caso:

e) supervisionar a elaboragédo dos mapas mensais de
movimentagdo de materiais e os mapas financeiros mensais, este Ultimo para
conhecimento do Gabinete e da Secretaria de Financgas;

f) providenciar, anualmente, junto a autoridade
superior, a constituicdo da Comiss&o de Inventario e colaborar na consecugao de suas
atividades;

: g) supervisionar as agbes de compra de materiais e
execucao de servigos, instruindo os processos quanto ao encaminhamento para
procedimentos licitatdrios, dispensa ou inexigibilidade destes, fundamentadamente:

Il - com relagéo aos procedimentos de compras:

a) manter cadastro de fornecedores, para fins de
consulta e formagdo de prego base, quando for o caso e do interesse da
Administracao;

b) receber pedidos de aquisicdo de materiais e
consultar junto aos fornecedores as estimativas de custos;

c) informar a Comissao Permanente de Licitagédo todos
Os processos de compras que exijam procedimentos licitatérios, dispensas ou
inexigibilidades;

d) instruir os processos de compras, apds comprovar a
entrega dos materiais, para fins de pagamento e liquidagédo pelo Secretario Municipal
de Financas;

Il - com relagdo aos Controles de Material de
Consumo:

a) manter atualizado o cadastro de materiais de
consumo da Prefeitura;
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b) promover os controles de estoque dos materiais de
consumo, mantendo-os atualizados de acordo com as necessidades da Administracao;

c) receber os pedidos de materiais e encaminha-los ao
almoxarifado, apds os procedimentos de aquisicdes pertinentes:

d) promover a elaboragdo de mapas mensais de
movimentacao de materiais;

e) elaborar, mensalmente, mapas financeiros de
dispéndios com materiais:

f) supervisionar as atividades do almoxarifado,
orientando a recepgéo, 0 armazenamento e a distribuicdo dos materiais, segundo os
pedidos formais e atualizagéo das fichas de controles pertinentes:

g) promover, periodicamente, a verificagdo dos
materiais nos estoque, emitindo os respectivos “Termos de Verificagbes”;

h) promover a reposicao dos estoques e o atendimento
das solicitagbes de aquisicbes encaminhadas pelas Secretarias Municipais e
Gabinete;

i) participar do inventario anual de materiais de
consumo;

IV - com relagéo ao Controle Patrimonial:

a) manter atualizado o Cadastro de Materiais
Permanentes da Prefeitura;

b) proceder o controle dos materiais permanentes,
mantendo-o atualizado;

c) proceder ao tombamento dos bens moveis e
imoveis, controlando-os segundo a natureza, estrutura fisica, utilizagéo, dimensées,
caracteristicas, localizagéo e vinculagéo juridica, quando for o caso:

d) proceder ao controle dos responséaveis pelos bens
patrimoniais, ou detentores destes bens, através de “Termo de Responsabilidade”, de
forma a que se possa identifica-los e localiza-los a qualquer tempo;

e) aplicar nos bens patrimoniais méveis, o nimero de
patriménio, através de plaquetas proprias ou outro meio identificativo visivel e
duradouro;

f) elaborar o levantamento periédico dos bens
permanentes, emitindo o respectivo Termo de Verificagéo e, se for o caso, proceder a
Tomada de Contas dos Responsaveis, quando da ocorréncia de extravios, perdas ou
outros fatos que a justifique;

g) atestar o recebimento de bens patrimoniais nos
documentos de aquisicao;

h) participar dos inventarios anuais de materiais
permanentes. ;

CAPITULO Il
DOS PEDIDOS DE MATERIAIS DE CONSUMO
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Art. 4° Os pedidos de materiais nas suas diferentes
modalidades, terdo seu encaminhamento mediante a observancia dos seguintes
procedimentos:

I - os pedidos de compra de materiais de consumo
deverdo ser feitos através do formulario adequado, somente pelos Secretarios
Municipais, nas respectivas areas de atuagao, e entregues diretamente ao
Departamento de Material e Patriménio:

Il - compete ao Departamento de Material e Patriménio
proceder a andlise das quantidades de materiais 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 podera ser autorizada,
restando-lhe, na hipétese, as seguintes providéncias:

a) atendidos os requisitos enumerados neste item, o
responsavel pelo Departamento solicitara autorizagéo ao Prefeito Municipal para
aquisicdo dos materiais e somente apés devera providenciar a efetivagcdo da compra
através da Comissdo Permanente de Licitagdo e Encarregados de Compras, qualquer
que seja a modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade, a fim de que haja
padronizagdo nos procedimentos e minimizag&o de custos e desperdicios:

b) quando as quantidades de materiais de consumo
pedidas se revelarem exageradas incumbe também ao responsavel pelo Departamento
de Material e Patriménio reduzi-los, mediante prévia anuéncia do Prefeito Municipal,
partindo do principio de que as Secretarias Municipais nao poderao fazer estoques
desses materiais, devendo todas as aquisicoes da espécie ser destinadas a aplicacao
imediata ou para um periodo bem restrito, de forma que n&o haja prejuizos na
execucao dos servigos e sobrecarga nas despesas municipais;

¢) néo havendo condig&o para que o pedido possa ser
atendido, por contingéncias administrativo-financeiras, incumbe ao responsavel pelo
Departamento viabilizar junto ao Titular do Orgéo Requisitante cancela-lo ou transferi-lo
para uma ocasido mais propicia, desde que nao haja prejuizo a operacionalizacdo de
suas atividades;

d) em sendo autorizada a aquisigdo dos materiais, os
Encarregados de Compras, em articulagdo com a Comissado Permanente de Licitacéo
formalizara o processo de compra e realizara o procedimento licitatério, se for o caso,
conforme rotinas proprias e observada a legislagdo em vigor aplicavel:

e) definido o fornecedor ou fornecedores, o processo
sera encaminhado & homologacgéo pelo Prefeito Municipal e apds & Secretaria
Municipal de Finangas, incumbida esta da execugao orgamentaria, para emissao do
competente empenho de despesa e devolugao do processo a Comissdo Permanente
de Licitagdo, para as providéncias de praxe, recebimento, entrega e destinagdo dos
materiais as Secretarias Municipais requisitantes:

f) entregues e atestados os recebimentos dos
materiais, a 1 via da Nota Fiscal sera remetida @ Comissao Permanente de Licitagao,
que constatando a entrega destes, juntard o referido documento ao processo de
compra e o remetera a Secretaria Municipal de Finangas para pagamento e liquidacao;
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g) a Secretaria Municipal de Finangas, de posse do
processo, promovera, segundo rotinas préprias, a liquidagdo da despesa, efetuara o
pagamento ao respectivo fornecedor e o arquivara em seus controles contabeis e
financeiros, na forma da legislagédo aplicavel, excetuados os processos de compra
mediante licitagdo, que serdo restituidos & Comissdo Permanente de Licitagdo para
arquivo, juntamente com uma cépia da Nota Fiscal.

CAPITULO Ill
DOS PEDIDOS DE MATERIAIS PERMANENTES.

Art. 5° Os pedidos para aquisicbes de equipamentos e
materiais permanentes, deverdo ser feitos também em formularios adequados,
seguindo-se os mesmos tramites previstos no artigo 4° deste Decreto.

Art. 6° Em se tratando de equipamentos e materiais
permanentes, apds requerida e efetivada a sua aquisicéo, devera o processo ser
encaminhado ao Departamento de Material e Patriménio para tombamento, registro na
ficha de controle patrimonial, codificacso e identificagédo através de pintura com tinta
indelével ou de plaqueta apropriada afixada em local de facil visualizagéo, registrando-
se, também, nesse caso, o bem na ficha de controle patrimonial.

§ 1° Os materiais permanentes deverdo ser
acompanhados de Nota Fiscal, competindo ao Departamento de Material e Patriménio
apor recibo na 3% via, devolvendo-a ao fornecedor, bem como atestar 0 recebimento
dos materiais no verso da 12 via, encaminhando-a a Comissao Especial de Licitagéo
que, apos, procedera na forma disposta na alinea “f ”, inciso Il, do artigo 4° deste
Decreto.

§ 2° A Secretaria Municipal de Finangas, de posse do
processo de compras, procedera na forma prevista na alinea “g”, inciso Il, do artigo 4°
deste Decreto.

§ 3° Em se tratando de materiais permanentes para
uso nos diferentes 6rgao da Administragdo Municipal, o Departamento de Material e
Patrimbnio devera emitir um Termo de Responsabilidade, a ser assinado pelos
respectivos titulares usuarios desses bens.

§ 4° Toda vez que houver mudanga de titular de
qualquer érgédo municipal, devera o Departamento de Material e Patriménio exigir deste
uma prestacao de contas dos materiais permanentes com carga para o orgao, ficando
este titular responsavel por eventuais faltas detectadas, cumprindo-lhe, de imediato,
indenizar a Prefeitura o valor do bem faltante.

§ 5° O titular que assinar o Termo de Responsabilidade
devera conferir, sempre, os bens dessa natureza em uso na sua segao e solicitar do
Departamento de Material e Patriménio a baixa de qualquer bem que tenha se tornado
inservivel, ocioso ou obsoleto, e desde que nao possa ser recuperado, condi¢do esta
para a extingéo de sua responsabilidade.

GESTAO 2017/2020
Av. Campo Grande, 200 - Fone (067) 474-1144 — Fax 474-1163
CEP 79.980-000 - CNPJ(MF) 03.741.683/0001-26



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Estado de Mato Grosso do Sul

CAPITULO IV
DOS PEDIDOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 7° Os pedidos de execugdo de obras e servicos de
engenharia deveréo ser encaminhados pela Secretaria de Infraestrutura e Servigos
Publicos ao Departamento de Material e Patriménio, acompanhado do respectivo
projeto, memorial descritivo e estimativa de custo, incumbindo a este proceder de
conformidade com os incisos | e Il, do artigo 4° deste Decreto.

Art. 8° Na hipotese de execugdo de obras, apds sua
conclusdo devera o Departamento de Material e Patriménio, em articulagdo com
Comissdo Permanente de Licitagdo, enviar os documentos e informagbes que se
fizerem necessarias ao Tribunal de Contas do Estado, conforme previsto em sua
Instrugdo Normativa n°® 035/.....

Art. 9° De posse da documentagdo de conclusdo do
servico ou obra, devera o Departamento de Material e Patrimbénio encaminhar a
Secretaria Municipal de Finangas os respectivos valores para incorporagéo de Balango
Patrimonial, exceto quando se tratar de construgéo de bens de uso comum, tais como:
pragas, ruas, estradas ou obra oriundas de convénios que n&o se incorporam ao
Patriménio Municipal.

Art. 10 O servidor municipal que, direta ou
indiretamente, descumprir ou propiciar para que sejam descumpridas as normas
constantes deste Decreto, respondera pelos seus atos perante a Fazenda Publica
Municipal, administrativa, civil e criminalmente, nos termos da legislagao aplicavel.

Art. 11 Os casos omissos serdo resolvidos pelo
Prefeito Municipal, nos temos da legislagao aplicavel.

Art. 12 Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposi¢des em contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO
NOVO, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, AOS VINTE E TRES DIAS DO MES
DE FEVEREIRO DE DOIS MIL E DEZESSETE.
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