Instru¢cdo Normativa SCI n° 03/2017
De 25/02/2017

REGULAMENTA O PROCEDIMENTO PARA A
AQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS NA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE CORONEL
FREITAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Controladoria do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Coronel Freitas, no wuso das
atribuicdes que lhe conferem o artigo 4°81°, inciso
lll, da lei Municipal n° 1.357, de 12 de fevereiro de
2004 e o artigo 2° do Decreto Municipal n° 3.791 de
26/04/2004 resolve expedir Normativa:

Art. 1° Todo o procedimento para a aquisicdo de
materiais e servicos realizado pela Administracdo Publica Municipal
regular-se-a por esta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Compete ao Departamento de Compras da
Prefeitura Municipal a responsabilidade pela execucédo do procedimento
instaurado nesta Instrugcdo Normativa.

Art. 3° O procedimento para aquisicdo de materiais e
Servigcos reger-se-a nos seguintes termos:

| — Constatada a necessidade de aquisicao de
materiais e servigos, as Secretarias, Departamentos ou Setores deverao
formalizar Requisicdo Interna, conforme Anexo | desta Instrucéo
Normativa, remetendo-a, apds autorizacdo do superior hierarquico, ao
Departamento de Compras;

I — O Departamento de compras encaminhara a
requisicdo para o setor de contabilidade e tesouraria para verificar a
existéncia de dotacdo orcamentaria, a programacao e/ou disponibilidade
financeira para a respectiva aquisicao.

lll — A aquisicdo de materiais e servicos sera precedida
de :

a) Disponibilidade orcamentaria;

b) Programacao/disponibilidade financeira;

c) Autorizacédo do Ordenador de Despesa;



d) Pesquisa de preco de no minimo 3 fornecedores;
e) Observacdo das exigéncias da Lei Federal n°
8.666/1993.

IV — Inexistindo dotacdo orcamentéria, o Departamento
de Compras comunicara a Secretaria, Departamento ou Setor
requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, a
impossibilidade da realizacdo da aquisicdo, arquivando-se a requisi¢cao
interna; EXxistindo justificativa da relevancia e real necessidade da
aquisicao, sera realizada a respectiva alteracdo 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;

V — Na auséncia de previsdo ou disponibilidade
financeira, o Departamento de Compras comunicara a Secretaria,
Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e
quatro horas, que a aquisicao ficara vinculada a previsdo de recursos
programada pela Secretaria de Financas.

Art. 4° Toda nota fiscal apresentada ao Municipio
devera estar acompanhada da respectiva Autorizacdo de Fornecimento
(Anexo Il) emitida pelo Departamento de Compras.

8 1° O Secretario ou Diretor de Departamento devera
atestar o recebimento da mercadoria ou prestacdo do servico
caracterizando a liquidacdo da despesa, utilizando-se de carimbo
padrdo do Municipio.

8§ 2° O descumprimento do previsto no caput sera
considerado como aquisicao irregular, acarretando na ndo aceitacéo da
despesa.

8 3° A Secretaria, Departamento ou Setor que solicitou
a aquisicdo irregular responsabilizar-se-a solidaria e ilimitadamente
perante o fornecedor.

Art. 5° Os casos de inobservancia das normas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa serdo objeto de auditoria
interna para apuracdo da responsabilidade e possiveis danos ao eréario
publico, pela Controladoria Interna Municipal, sendo imediatamente
informado ao Chefe do Poder Executivo para que adote as providencias
necessarias.



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

Coronel Freitas, 25 de fevereiro de 2017.

Fernanda Regina Sartori Tozetto
Controle Interno

De acordo/Homologo, SC em 25/02/2017
Izeu Jonas Tozetto

Prefeito
Registrado e publicado na data supra e local de costume
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ANEXO | — Modelo de Requisi¢do Interna / Orgamento

ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELOPOLIS -SC

CNPJ: ...
Av.
Fone: (49)

NO

REQUISICAO INTERNA DE MATERIAS E SERVICOS

Data: /

Secretaria Requisitante:

Possivel Fornecedor:

QUANT. DESCRICAO VALOR UNIT.| VALOR TOTAL
EMISSAO AUTORIZACAO
Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
Assinatura: Assinatura:
OBSERVACOES: RECEBIMENTO
Nome:
Cargo:
Assinatura:

Data:

/ /




Instrucéo Normativa SCI n° 03/2017

ANEXO Il — AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO

ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELOPOLIS -SC

CNPJ............... NE
Av.

Fone: (49)

Fornecedor: Cddigo: Fone:

Endereco: Banco:

Cidade: Agéncia:

CNPJ: Conta Corrente:

Prezados Senhores: Pedimos fornecer-nos o(os) Material (is) e/ou execucdo do (S) servicos
abaixo discriminado (s), respeitando as especificacbes e condi¢Bes constantes nesta autorizacao
de fornecimento.

Orgao:

Unidade:

Centro de Custo:
Fonte de Recurso:
Dotacoes Utilizadas:
Compl. Elemento:
Condigdes Pagto:
Prazo de Entrega:
Local de Entrega:
Objeto de Compra:

Observacdes:
Iltem Quantidade |Unid| Especificacdo Marca Preco Unit. | Preco Total
Valores expressos em Reais R$ Total Geral:

Desconto:

Total Liquido:

Modelépolis, _ / /
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