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Prefeitura Municipal de Mandirituba

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDIRITUBA

CAMARA MUNICIPAL DE MANDIRITUBA
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 01 2026

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N°  01/2026-
DG/PG/UCI/PREGOEIRO/AGENTECONTRATACAO

Regulamenta os procedimentos de solicitagdo de
fornecimento no dmbito da Cdmara Municipal de
Mandirituba.

A Diretoria-Geral, a Procuradoria-Geral, a Unidade de Controle
Interno, Pregoeiro e Agente de Contratagdo da Camara Municipal de
Mandirituba, no uso de suas atribuigdes de organizacdo, dire¢do e
fiscalizagdo,

RESOLVEM:

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa Conjunta estabelece e regulamenta
as formas de solicitagdo de fornecimento no ambito da Céamara
Municipal de Mandirituba, ap6s procedimento licitatorio.

Art. 2° A solicitagdo de fornecimento seguira fluxo interno, assim
definido:

I - Emitida solicitacdo de fornecimento pelo Pregoeiro ou Agente de
Contratagdo, sera encaminhado para analise e assinatura da
Presidéncia;

I - Apoés assinatura da Presidéncia, o Pregoeiro ou Agente de
Contratagdo enviara o documento assinado por meio digital (e-mail ou
via sistema de protocolo online) ao departamento de contabilidade
para emissdo de empenho;

III - Emitido empenho o departamento procedera com a coleta das
assinaturas necessarias e retornard ao Pregoeiro ou Agente de
Contratagao;

IV - Entéo, Pregoeiro ou Agente de Contratagdo, encaminhara e-mail
ao fornecedor contendo a solicitagdo de fornecimento e empenho;

V - Aguarda-se o prazo de entrega previsto no edital;

VI - Recebido o solicitado acompanhado da nota fiscal, encaminha-se
ao fiscal do contrato para emissdo do parecer de recebimento
provisorio, no prazo de 3 (trés) dias, contendo os itens previstos no
art. 3° desta Instrucdo normativa;

VII - Apds o recebimento provisorio, encaminha-se ao gestor de
contrato para recebimento definitivo, no prazo de 3 (trés) dias,
contendo os itens previstos no art. 4° desta Instru¢do normativa;

VIII - Entdo o diretor administrativo financeiro emite as certidoes de
regularidade fiscal (Municipal, Estadual e Federal), FGTS e
trabalhista, no prazo de 1 (um) dia;

IX - Em seguida segue o processo para o departamento contabil para
liquidag@o, no prazo de 3 (trés) dias;

X - Apos, procede-se o pagamento, devendo esse ocorrer em até 30
dias apos emissdo da nota fiscal.

Art. 3° No recebimento provisorio deve estar em documento
administrativo, sugestdo de modelo anexo I, contendo no minimo:

I. Identificacao do contrato

a) Numero do contrato

b) Numero do processo administrativo

¢) Orgdo/entidade contratante

d) Nome ou razdo social do contratado

I1. Identificacio do objeto

a) Descrigdo detalhada dos bens entregues

b) Quantidade

c) Especificagdes técnicas (resumo ou referéncia ao termo de
referéncia/edital)

I11. Dados da entrega

a) Data da entrega

b) Local da entrega

¢) Nota fiscal (nimero, série ¢ data)
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IV. Condicdes do recebimento

a) Declarag@o de que o recebimento ¢ provisério

b) Indicagdo de que sera feita verificacdo posterior (qualidade,
conformidade, testes, etc.)

V. Verificagio inicial

a) Conferéncia quantitativa (se os itens foram entregues corretamente)
b) Observacdes sobre estado aparente dos bens

c) Registro de eventuais inconformidades ou ressalvas

VI. Responsaveis

a) Nome e cargo do fiscal do contrato (ou comissao)

b) Assinatura(s)

¢) Identificagdo do representante da empresa (opcional, mas
recomendado)

VII. Observacdes gerais

a) Pendéncias

b) Necessidade de ajustes, testes ou corregdes

¢) Anexar fotos ou laudos

d) Anexar nota fiscal

Art. 4° No recebimento definitivo deve estar em documento
administrativo, contendo no minimo:

I. Identificacdo do contrato

a) Numero do contrato

b) Numero do processo administrativo

¢) Nome/razdo social da contratada

I1. Identificacio do objeto

a) Descrigdo detalhada dos bens

b) Quantidades recebidas

c) Referéncia as especificagdes técnicas (edital, termo de referéncia,
proposta)

I11. Referéncia ao recebimento provisério

a) Data do recebimento provisorio

b) Numero do documento

IV. Verificacgao e testes realizados

a) Descri¢do das verificagdes efetuadas

b) Testes técnicos (se aplicavel)

¢) Conferéncia de qualidade e conformidade

V. Declaragao de conformidade

a) Elemento essencial do documento:

b) Declaragdo expressa de que os bens estdo em conformidade com o
contrato e sdo aceitos definitivamente.

VI. Registro de inconformidades (se houver)

a) Indicar se houve corregdes exigidas no periodo provisorio
b) Confirmar que foram sanadas

VII. Data do recebimento definitivo

a) Marco importante para efeitos contratuais

VIII. Garantias

a) Prazo de garantia dos bens

b) Condigdes de assisténcia técnica (se aplicavel)

IX. Observagoes gerais

a) Qualquer informagao relevante adicional

X. Responsaveis

a) Nome e cargo do fiscal ou comissédo

b) Assinaturas

¢) Identificagdo do representante da contratada (opcional)

Art. 5° Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia da Casa.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa Conjunta entra em vigor na data de
sua publicagao.

Mandirituba, 23 de abril de 2026.

FRANCIANY STROPARO
Diretora-Geral

ALESSANDRA GADONSKI CECHINATO
Procuradora-Geral

ERIVELTON SOUZA MARQUES
Controlador Interno

WEDERSON NEVES DUARTE
Pregoeiro
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PEDRO HENRIQUE BUHRER
Agente De Contratagdo

ANEXO I - INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA 02/2026
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO N°
(SEQUENCIAL)/(ANO)

I. IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato n°

Processo Administrativo n°

Contratada:

CNPJ:

II. OBJETO DO CONTRATO
Descri¢ao do objeto constante no termo de referéncia e/ou edital:

III. DADOS DA ENTREGA
Data da entrega:
Nota fiscal n°: Série: Data emissao: / /

IV. DESCRICAO DOS BENS RECEBIDOS

Descrigdo do objeto recebido (caracteristicas, quantidade, descrever o
estado

aparente dos bens, embalagem, funcionamento inicial, observagdes,
etc.)

V. CONFERENCIA INICIAL

Declaro que os bens acima relacionados foram recebidos
provisoriamente, para fins de

Verificagdo de conformidade com as especificagdes contratuais, nos
termos da Lei 14.133/2021.

() Conferéncia quantitativa preliminar realizada

() Conferéncia qualitativa preliminar realizada

VI. PENDENCIAS E INCONFORMIDADES
(Se houver)

VI. PRAZO PARA AVALIACAO E RECEBIMENTO
DEFINITIVO

O recebimento definitivo ocorrera apos a verificagdo da conformidade
dos bens, no

prazo de dias, conforme previsto no contrato.

VIII. OBSERVACOES GERAIS

(Nesse campo pode mencionar se contém imagens anexa, mencionar
que a nota

estd anexa e demais informagdes que se fagam necessarias.)

IX. RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO - FISCAL DO
CONTRATO

Nome:

Cargo:

Mandirituba, (dia) de (més) de (ano)

Assinatura

ANEXO II - IN CONJUNTA 02/2026

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO N°
(SEQUENCIAL)/(ANO)

I. IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato n°

Processo Administrativo n°

Contratada:

CNPJ:

II. OBJETO DO CONTRATO
Descri¢ao resumida do objeto constante no termo de referéncia e/ou
edital:

III. REFERENCIA AO RECEBIMENTO PROVISORIO
Data do recebimento provisorio:

Documento de referéncia:

IV. DESCRICAO DOS BENS RECEBIDOS
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Descrigdo do objeto recebido (caracteristicas, quantidade, descrever o
estado aparente dos bens
embalagem, funcionamento inicial, observagdes, etc.)

V. VERIFICACOES REALIZADAS
Descrever as andlises, inspec¢des e/ou testes realizados.

VL. DECLARACAO DE CONFORMIDADE

Declaro que os bens acima descritos foram devidamente analisados e
estdo em conformidade

com as especificacdes contratuais, estando aptos para aceitacdo
definitiva, nos termos da Lei n

definitiva, nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

VI. REGISTROS DE PENDENCIAS OU CORRECOES
(Informar se houve inconformidades no recebimento provisorio e se
foram sanadas)

VII. GARANTIA DOS BENS (para os casos que tenham garantia)
Prazo de garantia:
Condigdes/assisténcia técnica:

VIIL. OBSERVACOES GERAIS

IX. RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO - GESTOR DO
CONTRATO

Nome:

Cargo:

Mandirituba, (dia) de (més) de (ano)

Assinatura

Publicado por:
Adalberto Juliatto Vosgerau
Coédigo Identificador:60DFA304
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