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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°001/2019

‘Dispbe sobre procedimentos para as
atividades a serem executadas pelo Setor de
Compras da  Prefeitura  Municipal  de
Suzanapolis”

Verséo: 01

Aprovagdo em. 22/01/2019

Ato de Aprovagéo: Decreto n° 1273/2019

Unidade Responsavel: Setor de Compras e Licitagbes

Assunto: Procedimentos para as atividades a serem executadas no Setor de
Compras

A Controladoria Geral do Municipio de Suzanapolis, no uso de
suas atribuigbes sem prejuizo das normas legais vigentes, recomenda ao
Setor de Compras a adocdo dos procedimentos constantes nesta Instrucéo
Normativa na pratica de suas atividades.

Art. 1° - Constitui obrigacdo do responsavel pelo Setor de Compras a
pratica das seguintes atividades:

- Instituir e manter atualizado o cadastro de fornecedores,
materiais e servigos, com precos dos principais produtos e
servicos consumidos e contratados;

- Verificar junto a contabilidade da existéncia de dotacéo
orgamentaria especifica para cobertura de toda e qualquer despesa
com base na requisicao de material/servigo;

Il- Criar mecanismos que possibilite a Prefeitura proceder a qualquer
tempo o cancelamento, alteracao. atualizagdo do registro do
inscrito quando deixar de atender as exigéncias do art. 37 da Lei

8.666/1993;
IV- Instituir controle das datas de vencimentos da documentacao de
cadastro de fornecedores;
V- N&o permitir que nenhum processo de compra seja iniciado ou

realizado sem a observancia do disposto nesta Norma de
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Procedimentos e do que dispbe a Legislacao Vigente;

VI-  Emitir e publicar mensalmente no site oficial da Prefeitura as
compras realizadas, de acordo com o artigo 16 da lei 8.666/93, € no
hall da Prefeitura, de maneira a identificar o bem comprado, seu
preco unitario, a quantidade adquirida, o nome do vencedor € o total
da operacgao;

VIl-  As requisicdes de bens ou servicos devem ser iniciadas com
a abertura de processo regular, mediante solicitacées ao Orgao
competente onde se discrimine:

a) a area requisitante;

b) o objeto a ser adquirido e sua destinagdo, especificando
quantidade, unidade e espécie;

c) estimativa de valor, se possivel, apresentacao de pelo menos trés
orcamentos previos

d) informar a dotagéo orgcamentaria especifica com saldo suficiente e
a fonte de recursos que custeara a despesa;

e) assinatura e identificacao do responsavel pela area requisitante;

f) elou realizadas diretamente pelo sistema de compras integrado.

VIll- Quando se tratar de compras custeadas com recursos de
convénios, devera observar o disposto no instrumento legal
juntando copia do mesmo a requisicao;

IX- Ao receber a requisicdo, o Setor de Compras devera
adotar os seguintes procedimentos:

a) consultar o estoque para verificar a existéncia do material
requisitado, quando for necessario;

b) averiguar se a despesa é de competéncia do Municipio; caso
contrario, devolver a requisi¢do a area solicitante;

c) efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através
de no minimo 03 (trés) cotagdes de precos diferenciados, caso néo
esteja anexado a solicitacdo. Se acaso tiver cotacido anexada, realizar
pele menos mais uma e atestar a veracidade das cotagbes ancxadas
anteriormente;

d) averiguar a necessidade do processo licitatério, colocando na requisicao
0 seu numero e solicitar ao Setor de Licitagbes o inicio do /'\.v
processo, conforme artigo 38 da Lei 8.666/93: /
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e) observar as exigéncias do art. 55 da Lei 8.666/93 quanto a elaboracao
de contratos;

f) solicitar ao Setor de Contabilidade certiddo da existéncia de
dotacdo e saldo orgcamentario para fazer face a despesa, nos
termos dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar 101, elaborando,
quando for o caso, o impacto orgamentario-financeiro;,

g) juntar Certidao da Tesouraria sobre as disponibilidades de recursos
financeiros e o cumprimento as determinagdes legais do art. 29 inc. llI,
da Lei 8.666/93;

X- Controlar todas as compras de materiais, bens e ou prestacdo de
servigos, evitando-se o fracionamento de despesa;

Xl- Trabalhar em consondncia com o0s Setores de Almoxarifado,
Contabilidade e o Setor e Comissao de Licitagao.

Xll- Expedir as ordens de compras e ou contratagcdo de servigos apos a
homologagéo dos processos licitatorios pelo Executivo Municipal;

Xlll- Manter a Divisdo de Controle Interno informada de toda e qualquer
irregularidade verificada no Setor.

Art. 2° - As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao
acompanhamento e fiscalizagdo do Controle Interno e o descumprimento
do disposto nesta Norma de Procedimentos constara de um relatério a
ser encaminhado a Prefeito Municipal para providéncias cabiveis.

Art 3° — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° - Revogam- se as disposicdes em contrario.

Suzanapolis, 22 de Janeiro de 2019

Renato Antonio Veiga/d -/- Santos Pereira
Responsavel trole Interno
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