MUNICIPIO DE GUATANMBU 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA 03/2018

Estabelece controles internos e procedimentos
relativos ao Setor de Compras, na Administragao
Publica Municipal, ambito do Poder Executivo e
Legislativo.

A Administracdo Publica Municipal deve observar e manter processos e
controles internos pré-estabelecidos para realizagdo de Compras, para garantir
seguranca e confiabilidade no modo que estes estdo sendo executados.

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Todo o procedimento para a aquisicao de materiais e servigos realizados
pela Administracao Publica Municipal regular-se-a por esta Instrugdo Normativa.

Art. 2°. As agOes dos servidores publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficacia
e eficiéncia.

Art. 3°. Cada 6rgao da Administragao Publica devera planejar, com antecipacgao,

suas compras para 0 ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 4°. E necessaria & padronizagdo e normatizacdo das solicitagbes de
licitacbes, compras e contratagées no ambito do Poder Executivo Municipal, de
forma a orientar as Secretarias Municipais para a correta observancia acerca das
regras gerais para a solicitagdo da realizagdo de procedimentos gerais para
compras, conforme preconiza a Lei Federal 8.666/1993.

Art. 5°. Nao sera admitido, no ambito da Administracdo Publica Municipal de
Guatambu, servidor realizar aquisicao de materiais e servicos sem o devido
procedimento legal, podendo neste caso, ser instaurado processo administrativo,
a fim de apurar o descumprimento desta instru¢do normativa.



DAS COMPRAS

Art. 6°. O procedimento para aquisicdo de materiais e servicos reger-se-a nos
seguintes termos: | — Constatada a necessidade de aquisicao de materiais e
servicos, as Secretarias, deverao formalizar Requisicéo Interna, conforme Anexo
| desta Instrucdo Normativa, remetendo-a, apds autorizacdo do superior
hierarquico, ao Departamento de Compras, com descrigdo das caracteristicas
do objeto a ser adquirido, bem como seus quantitativos;

§ 1° O orcamento é uma pega fundamental de todo processo, por isso devera
ser realizado com cautela, uma vez que, podera prejudicar todo o resultado do
certame e a seriedade e legalidade do mesmo.

§ 2° Caso a Secretaria requisitante ndo conseguir coletar o minimo de 03
orcamentos, esta devera entregar a requisicdo com 0s or¢camentos que possuli,
e o departamento de compras devera instruir o procedimento de compras com
os orgcamentos faltantes, quantos necessarios forem, para que a aquisicao seja
realizada com o precgo praticavel no mercado.

§ 3° A Requisicao Interna com os respectivos materiais ou servigos pretendidos
devera ser preenchida observando o mais alto grau de especificagéo, para que
a aquisicao seja efetivada de forma precisa.

§ 4° As compras consideradas de pequeno valor, ou seja, até um salario minimo
vigente no pais poderao ser efetuadas como compra direta no mercado regional
sem necessidade de acompanhamento dos orgamentos conforme estabelece o
paragrafo 2° deste artigo, observados os limites estabelecidos pela Lei 8.666/93
alteracdes posteriores.

Art. 7°. Nas compras deverao ser observadas, ainda, as disposigdes contidas no
artigo 15, § 7o da Lei Federal 8.666/1993: | - a especificacdo completa do bem
a ser adquirido sem indicacéo de marca; Il - a definicdo das unidades e das
quantidades a serem adquiridas em fungao do consumo e utilizagao provaveis,
cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas de estimacéo; Il - as condi¢cdes de guarda e armazenamento que
nao permitam a deterioracao do material.

Art. 8°. O departamento de compras recebera a requisicdo e analisara se os
materiais ou servigos requisitados contém as especificagdbes minimas
necessarias.

Art. 9°. Toda e qualquer aquisicao ou contratacéo, obrigatoriamente, devera vir
acompanhada além da requisicdo (Anexo 1), de justificativa fundamentada,
especificando a razéo, a necessidade e a finalidade da compra ou contratagao.

4



DA DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

Art. 10°. O Departamento de Compras encaminhara a requisi¢do, juntamente
com os orgamentos para o setor de contabilidade e tesouraria para verificar a
existéncia de dotagcdo orcamentaria, a programacao e/ou disponibilidade
financeira para a respectiva aquisigao.

Art. 11°. A aquisicao de materiais e servigos sera precedida de:

) Pesquisa de preco de no minimo 03 fornecedores;

1) Disponibilidade orcamentaria;

1) Programacao/disponibilidade financeira;

IV)  Autorizacao do Ordenador de Despesa;

V) Observacgao das exigéncias da Lei Federal n°® 8.666/1993.

Art. 12°. Inexistindo dotagdo orcamentaria, o Departamento de Compras
comunicard a Secretaria requisitante, no prazo de até 02 dias uteis, a
impossibilidade da realizagéo da aquisicao, arquivando-se a requisi¢ao interna,
existindo justificativa da relevancia e real necessidade da aquisicao, sera
realizada a respectiva alteragdo orgamentaria por meio de abertura de crédito
adicional, conforme o caso, a qual devera ser feita com a observacao da Lei
Federal n°® 4.320/1964 e Lei Orcamentaria Anual.

Art. 13°. Na auséncia de previsao ou disponibilidade financeira, o Departamento
de Compras comunicara a Secretaria requisitante, no prazo de até 02 dias uteis,
que a aquisicao ficara vinculada a previsao de recursos programada pelo setor
de contabilidade.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14°. Apoés realizada a compra, o servidor/secretario/diretor que receber e
realizar a conferéncia da mercadoria a ser entregue e/ou fiscalizar a prestagao
de servigo, devera atestar o recebimento da mercadoria/prestacao de servigo na
nota fiscal utilizando-se de carimbo padrdao do Municipio.

§ 1° Toda nota fiscal apresentada ao Municipio devera estar acompanhada da
respectiva Autorizagdo de Fornecimento emitida pelo Departamento de
Compras.

Art. 15°. O descumprimento do previsto no caput do artigo 16 sera considerado
como aquisicao irregular, acarretando na nao aceitacdo da despesa.

§ 1° A Secretaria que solicitou a aquisicdo irregular responsabilizar-se-a
solidaria e ilimitadamente perante o fornecedor.



Art. 16°. Os casos de inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugao
Normativa serédo objeto de auditoria interna para apuracao da responsabilidade
e possiveis danos ao erario publico, pela Controladoria Interna Municipal, sendo
imediatamente informado ao Chefe do Poder Executivo para que adote as
providencias necessarias.

Art. 17°. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Municipio de Guatambu, SC 20 de Fevereiro de 2018.

Registrado e publicado na data supra e local de costume.



ANEXO |

Estado de Santa Catarina

MUNICIPIO DE GUATAMBU

Rua Manoel Rolim de Moura n°® 825
CEP.89817-000 E-MAIL: compras@guatambu.sc.gov.br
CNPJ: 95.990.206/0001-12

AUTORIZAGAO DE COMPRA
(SERVIGOS OU MATERIAL DE CONSUMO)
N.2 XXXXXX/XXXXX

FORNECEDOR:

ENDERECO: CEP:

CIDADE : | CNPJ |

DESTINO/SECRETARIA: Setor:

Rec.:

QUANT. DISCRIMINAGAO PRODUTOS/SERVIGOS UN | UNITARIO TOTAL

(2]
[3)

OO NG H(W|IN|=

TOTALS> 5> 5> 5> 5999353993533 55> — >

Histérico da Despesa:




Guatambu, SC,

XXX d€ XXOOXXXXXXXXX d€ XXXXX.

XXXXKXXXX

Secretario Municipal de X000

DATA: )

ASS

NOME:

PROJETO/ATIVIDADE N°:

GABINETE DO PREFEITO CONTABILIDADE
AUTORIZACAO: CONTROLE ORCAMENTARIO:
smv [ ndo ] acuarpar [ EXISTE (| NAO EXISTE —

ELEMENTO N°:

DATA:
ASS:
NOME:




