CORDILHEIRA ALTA

GOVERNO MUNICIPAL

Instrucao Normativa SCI n° 01/2017
De 10/07/2017

REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS GERAIS PARA AS
COMPRAS, VISANDO A AQUISICAO DE MATERIAIS E
SERVICOS NA ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE
CORDILHEIRA ALTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Controladoria do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Cordilheira Alta, no uso das atribuicées que
lhe conferem o artigo 6°, inciso XX, da lei Complementar
Municipal n° 125, de 28 de marco de 2016, resolve expedir
Normativa:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Todo o procedimento para a aquisicdo de materiais e servicos realizados
pela Administracao Publica Municipal regular-se-a por esta Instrucdo Normativa.
Art. 2° As acoes dos servidores publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficacia e
eficiéncia.

Art. 3° Cada orgao da Administracdo Publica devera planejar, com antecipacao,
suas compras para o ano vigente, conforme normas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa.

Art. 4° E necessaria a padronizacdo e normatizacdo das solicitacdes de licitacoes,
compras e contratagcoes no ambito do Poder Executivo Municipal, de forma a
orientar as Secretarias Municipais para a correta observancia acerca das regras
gerais para a solicitacdo da realizacdo de procedimentos gerais para compras,
conforme preconiza a Lei Federal 8.666/1993.

Artigo 5° Nao sera admitido, no ambito da Administracdo Puablica Municipal de
Cordilheira Alta, servidor realizar aquisicdo de materiais e servicos sem o devido
procedimento legal, podendo neste caso, ser instaurado processo administrativo, a
fim de apurar o descumprimento desta instrucao normativa.

CAPITULO 11
DAS COMPRAS

Art. 6° O procedimento para aquisicdo de materiais e servicos reger-se-a nos
seguintes termos:

I - Constatada a necessidade de aquisicao de materiais e servigcos, as Secretarias,
deverao formalizar Requisicdo Interna, conforme Anexo I desta Instrucao
Normativa, remetendo-a, apés autorizacdo do superior hierarquico, ao
Departamento de Compras, acompanhado de no minimo 03 orcamentos;

§ 1° O orcamento € uma peca 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 nao conseguir coletar o minimo de 03
orcamentos, esta devera entregar a requisicdo com os orcamentos que possui, € o
departamento de compras devera instruir o procedimento de compras com o0s
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orcamentos faltantes, quantos necessarios forem, para que a aquisicao seja
realizada com o preco praticavel no mercado.

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

Art. 7° Nas compras deverdao ser observadas, ainda, as disposicoes contidas no
artigo 15, § 7°da Lei Federal 8.666/1993:

I - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicagcdo de marca;

IT - a definicao das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcao
do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao;

Il - as condicoes 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 servicos requisitados contém as especificacdoes minimas necessarias e
se os orcamentos encaminhados sdo compativeis com o requisitado.

Art. 9° Toda e qualquer aquisicdo ou contratacdo, obrigatoriamente, devera vir
acompanhada além da requisicdo (Anexo I), de justificativa fundamentada,
especificando a razdo, a necessidade e a finalidade da compra ou contracao.

Art. 10 Caso a Secretaria requisitante considerar que a aquisicao ou a prestacao de
servico a ser realizado se tratar de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, a
requisicao devera estar acompanhada, além da justificativa mencionada no artigo
anterior, de fundamentos plausiveis para que a compra seja efetivada de tal
maneira.

Art. 11 O prazo minimo a ser considerado da entrega da requisicado interna de
compra pela Secretaria solicitante até a realizacdo da aquisicao de
produtos/servicos pelo departamento de compras € de 60 dias.

CAPITULO 111 )
DA DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Art. 12 O Departamento de Compras encaminhara a requisicao, juntamente com os
orcamentos para o setor de contabilidade e tesouraria para verificar a existéncia de
dotacdo orcamentaria, a programacdo e/ou disponibilidade financeira para a
respectiva aquisicao.
Art. 13 A aquisicao de materiais e servicos sera precedida de:

I) Pesquisa de preco de no minimo 03 fornecedores;

II) Disponibilidade orcamentaria;

III) Programacao /disponibilidade financeira;

IV) Autorizacao do Ordenador de Despesa;

V) Observacao das exigéncias da Lei Federal n° 8.666/1993.
Art.14 Inexistindo dotacao orcamentaria, o Departamento de Compras comunicara
a Secretaria requisitante, no prazo de até 02 dias Uteis, a impossibilidade da
realizacdo da aquisicdo, arquivando-se a requisicao interna; existindo justificativa
da relevancia e real necessidade da aquisicao, sera realizada a respectiva alteracao
orcamentaria 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,
Art. 15 Na auséncia de previsao ou disponibilidade financeira, o Departamento de
Compras comunicara a Secretaria requisitante, no prazo de até 02 dias uteis, que a
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aquisicao ficara vinculada a previsdo de recursos programada pelo setor de
contabilidade.

CAPITULO IV i
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Apos realizada a compra, o servidor/secretario/diretor que receber e
realizar a conferéncia da mercadoria a ser entregue e/ou fiscalizar a prestacao de
servico, devera atestar o recebimento da mercadoria/prestacao de servico na nota
fiscal utilizando-se de carimbo padrao do Municipio.

§ 1° Toda nota fiscal apresentada ao Municipio devera estar acompanhada da
respectiva Autorizacdo de Fornecimento emitida pelo Departamento de Compras.
Art. 17 O descumprimento do previsto no caput do artigo 15 sera considerado
como aquisicao irregular, acarretando na nao aceitacao da despesa.

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

Art. 18 Os casos de inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa serdo objeto de auditoria interna para apuracdo 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. 19 Esta Instrucdao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Cordilheira Alta, 10 de julho de 2017.

Silvana Magioni Favero
Técnica em Controle Interno

De acordo/Homologo em, Cordilheira Alta/SC
19/07/2017

Carlos Alberto Tozzo
Prefeito Municipal

Registrado e publicado na data supra e local de costume
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ANEXO I - Modelo de Requisicao Interna

ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE CORDILHEIRA ALTA
SECRETARIA DE

SECRETARIO

REQUISICAO INTERNA DE MATERIAS E/OU SERVICOS

Data: / /

NO

ITEM | QUANTIDADE

DESCRICAO

01

02

03

04

05

06

o7

08

09

10

EMISSAO
Nome:
Cargo:
Assinatura:

AUTORIZACAO
Autorizadodata _ /_ /_

Prefeito Municipal

SECRETARIO DA PASTA

OBSERVACOES:

RECEBIMENTO
Nome:
Cargo:
Setor:
Assinatura:
Data: / /
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