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TITULO: Instrugio Normativa 01/2023

EMENTA: Dispde sobre as rotinas ¢ os procedimentos para o Departamento de Compras da
Administragio Piblica do Municipio de Fruta de Leite, no que tange as suas aquisigdes de
bens ¢ servigos, bem como prevé o planejamento para o encaminhamento de Nota de

Empenho e Liquidagao.
AUTORIA: Controle Interno.

ABRANGENCIA: Todas as unidades de estrutura organ.zacional que se relacionam com 0

Setor de Compras.
MANDADO: Resoive.

Sem prejuizo das atribuicoes cstabelecidas na lei de estrutara organizacionai do
Municipio, na lei de plano de cargos ¢ vencimentos, o Sistema de Controle Interno recomenda
ao Departamento de Compras a adogdo dos procedimentos constantes destas Instrugdes

Normativas na pratica de suas atividades.
BASE LEGAL E REGULAMENTO:

o Constituicao Federal ( Artigu 37, hwiso XXI)

s Lei Complementar 101/00

¢ Lei 14.133/21 ( Lei de Licitagdes ¢ Contraios da Administragdo Piblica)

o Lei Organica Municipal do Municipio de Fruta de Leite de 19 de setembro de 1997

o Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Fruta de Leite (Lei 109/99) de 08 de
dezembro de 1999.

e Lei351/2015- Lei de criagdo do Sistema de Controle Interno.
DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO

o Deve promover a divulgagdo e « implantagdo da instrugdo normativa mantendo-2

atualizada, orientando as 4reas exccutoras ¢ supervisiopar sua aplicagdo.
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o Precisa promover discussocs técnicas com as unidades executoras €0 Controle Interno
a fim de definir as rotinas de trabalho ¢ 0s respectivos procedimentos de controle scja
suas alteragdes, atualizagoes ¢ expansdes.

O Controle Interno tem o dever de prestar apoio técnico, em caso de atualizagoes das

instrugdes normativas em especial no que tange aos controles ¢ procedimentos.

DA UNIDADE EXECUTORA

o Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela instrugao normativa quanto a
informagdes e participagao em processos de atualizagoes.

o Alertar a Unidade do Controle interno sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, no fluxo adotado para promover a sua otimizagdo ¢ eficiéncia
operacional.

o Manter a presente instrugao normativa a disposigdo e a servigo de todos, velando pelo
fiel cumprimento dela.

e Cumprir fielmente a instrugao normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto & padronizagdo de procedimentos na geragéo de documentos, dados
e informagoes.

o Manter a confidencialidade do tratamento de dados e informagdes sensiveis oriundos

do procedimento adotado, conforme Lei Geral de Protegéo de Dados.

PROCEDIMENTOS INICIAIS
DA REQUISICAO

1. As solicitagdes de aquisigdo de bens ou servigos, realizados pelas Secretdrias, devem
ser emitidas por meio de requisigdes correspondente & operagdo, e formularios padroes
armazenados e disponibilizados no Setor de Compras, a fim de descriminar e padronizar os

pedidos. Assim, nio serdo aceitos pedidos de requisigio diferente do modelo adotado pelo
Setor de Compras.
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2. As requisigdes devem ser realizadas por pessoas autorizadas. Nesse sentindo, os
requerimentos feitos ao Setor de Compras precisam abranger identificagoes técnicas ¢

padrdes de qualidade do objeto ou servigo, bem como, suas caracteristicas, as necessidades

para a Administrago Piblica ¢ suas especificidades.
3. Devem os Secretarios responsiveis no modelo de requisigdo indicar as dotagdes

orgamentérias que serdo aplicadas nos objetos ¢ servicos com o setor contdbil, apos

conferencia com o setor financeiro.
4, Caso a requisigio esteja incompleta de informagdes. serd devolvida ao oOrgdo

interessado, com os esclarecimentos precisos, a fim de ser complementada.

5. O Setor de Comprasaveriguard se aquele produto ou servigo ¢ de competéncia do

Municipio para aquisi¢do antes de seguir o tramite estabelecido.
6. Em caso de compra de veiculo, maquina ou equipamentos serdo especificados e

justificados criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando

em consideragdo os fins que se destina.
7. Em caso de compras de produtos da Secretdria de Saiide que detenham determinada

especificidade devem as requisigdes conter criteriosamente as caracteristicas técnicas do

bem, em razio dos fins que se destina.

QUANTO AS COTAGOES

I. Apos analise da requisigao pelo Setor de Compras, realiza a cotagdo,a fim de realizar a

devida pesquisa de pregos no mercado, nos bancos de dados disponiveis.

2. O setor de Compras por meio dos meios disvoniveis devera analisar os pregos de

mercado de no minimo 03 (trés) fornecedores.

QUANTO AO PROCEDIMENTO

C.1) EM CASO DE BENS OU SERVICOS QUE DEPENDA DE LICITACAOQ

¥
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1. Em casos de produtos ou servigos que dependam de processo licitatorio para contratar,

apds a cotagdo, encaminha ao Setor, de Licilag()es que analisard todo o processo ¢ a

modalidade a ser adotada, conforme Lei 14 133/2021

2. O Setor de Compras encaminhard toda documentagdo via sistema € por meio de
de Licitagdes, que ao termino do

processo fisico com capa e identificagio para o Setor
Sistema do Setor

processo licitatdrio, anexa o contrato ao processo fisico e armazena no

Compras.

3. O setor de compras encaminhara a solicitagdo de empenho do contrato licitado ao

Setor da Contabilidade, ¢ posteriormente sera emitido a Ordem de Fornecimento
or do produto e servigo, para que esse realize os deveres

4. Ser4 encaminhado ao forneced
omento seguinte encaminhado a0

estabelecidos no contrato, a fim de que seja em m

responsavel pela liquidagao.
que as Secretarias deverdo realizar o controle de validade das

5. Importante ressaltar,
ais os produtos sdo de utilidade corriqueira

Atas de Registro de Prego existentes, dos qu

devido a demanda dos Setores.
6. O Controle se faz necessario, para que em Caso de necessidade de renovagdo dos

eja solicitado ao Setor de Compras no prazo de 45 (quarenta ¢

presentes documentos, §
originaria, a fim de que seja realizada a abertura

cinco) dias que antecedem 0 termino da Ata
de novo processo licitatorio com todos 0s utensilios necessarios para cada Secretria, sob

ena de impedimento de renovagéo ¢ compra dos produtos.

C.2) EM CASO DE BENS OU SERVICOS DE COMPRA DIRETA

|. Em situagdes que verificada a possibilidade de compra direta pela a Administragdo
Publica, ¢ realizada primeiramente a cotagdo ¢ em seguida encaminhada ao Setor Juridico,

para que dé o parecer sobre 0s pregos apresentados, os tipos de servigos ¢ toda a sua

legalidade.
Autorizado a compra direta, o Setor de Compras realiza a solicitagdo de empenho a

contabilidade, juntamente com todos os documentos.
3. Emitindo a ordem de fornecimento e a entrega de bens ou servigos finalizada,

encaminha-se a liquidagdo e posteriormente a prestagdo ao financeiro.
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NO CASO DE SERVICOS E OBRAS

. Importante ressaltar que deverd seguir todo o procedimento padrdo de Requisi¢do

mencionado anteriormente.

7. Devera ser indicado prazo minimo € méximo estimado para execugdo da obra.

3. Apos realizagdo da obra ou servi¢o a Secretéria deverd encaminhar ao Setor de

prestagdo de servigos, sendo indispensavel a assinatura pelo

Compras relatorio de
a fim que o Setor

Contratante ¢ a Contratada informando todos os procedimentos realizados,

de Compras emita a nota de medigdo para em momento posterior encaminhe para a

liquidac@o.
sdo de relatérios de prestagdo de servigos e obras sem a assinatura de

rmagdes necessarias o Setor de Compras terd auton

4. Em caso de emis
ambas as partes ou auséncia de info omia

para negar o recebimento, 0 que impedird na emissdo de nota de medigdo.

DOS FORNECEDORES
1. O Cadastro de Fornecedores que sdo cotados pelo Setor de Compras serd armazenado

no Sistema contendo as informagdes necessérias para habilitagdo € selegio. Assim também

os fornecedores interessados em participar das licitagdes ou serem considerados para

stramento.
enho dos

contratagdes diretas deverdo apresentar a documentagdo exigida para o cada
2. O Setor estabelecerd critérios e procedimentos para a avaliagdo de desemp

fornecedores, considerando a qualidade, prazos de entrega e demais critérios estabelecidos.

3. Os fornecedores serdo avaliados periodicamente, € 0S resultados serdo considerados

para futuras contratagdes.
4. Importante, que cabe ao Secretdrio responsavel pela requisi¢do informar qualquer
intercorréncia por parte do Fornecedor a execugdo do contrato, ao Setor de Compras e

também o Juridico, a fim de que seja tomada as providéncias cabiveis.

QUANTO A LIQUIDACAO DAS NOTAS FISCAIS, ORDEM DE SERVICOS




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRUTA DE LEITE

CEP 39558-000 - Estado de Minas Gerais Do e

al

Avenida Montes Claros, 900 - Centro - (38) 9 99182779

1. Apés, empenho ¢ ordem de fornecimento, sdo emitidas as notas fiscais que serdo
carimbadas e assinadas pelos respectivos responsaveis em receber as mercadorias ou 0S
SeIvicos.

2. Em seguida serio enviadas ao responsavel por liquidar as Notas Fiscais ¢

posteriormente envia ao setor financeiro para pagamento ¢ arquivamento.

RESPONSABILIDADES:

1. O setor de compras serd responsavel pela implementagdo e acompanhamento dos

procedimentos estabelecidos nesta Instrugio Normativa.

2. Todos os servidores envolvidos no processo de compras deverdo cumprir as diretrizes

estabelecidas e cooperar com as atividades de compras, garantindo a transparéncia e a lisura

dos processos.

DISPOSICOES FINAIS:

1. Qualquer alteragdo nesta Instrugdo Normativa deverd ser formalmente aprovada pela

autoridade competente.

2. Os casos omissos serdo analisados pelo Controle Interno e resolvidos de acordo com a

legislagao vigente € 0s principios da Administragao Publica.
3. Essa Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovagéo.

Fruta de Leite, 11 de julho de 2023

NIXON MARLON GONCALVES DAS NEVES

Coordenadora do Controle Interno Chefe do Poder Executivo- Prefeito

10 .07 2008
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