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Instrucdo Normativa n° 003/CCl1/2010

Disciplina os procedimentos e rotinas de trabalho a serem
observados pelas unidades administrativas quanto &
solicitacao de compras na fase interna do processo de
aquisi¢ao de bens e servigos para a Prefeitura Municipal da
Vitéria de Santo Antao/PE.

— O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antdo — Pernambuco, no uso
de suas atribuicdes legais, conferidas pela Lei Orgénica Municipal e,

CONSIDERANDO que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que a compra de bens e a contratagao de obras e servicos
devem preservar as metas e 0s projetos tracados no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orgamentérias e na Lei Orcamentéria Anual;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) impoe planejamento nas agdes dos agentes publicos;

Considerando a necessidade de padronizacao e normatizacao do sistema de
compras e contratagdo de obras e servicos no ambito do Poder Executivo
Municipal, em respeito ao plano de acao firmado através da Resolugdo TC n°
0001, de 08/04/09, que dispbe sobre a criacéo, a implantagao, a manutencao e
a coordenacéo de Sistemas de Controle Interno nos Poderes Municipais e da
outras providéncias, determina que sejam expedidas normas definindo
procedimentos para o processamento de despesas COm & aquisicao de bens e
servicos,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° - Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, serao adotadas as
seguintes definicoes: ~
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I. FINALIDADE

Definir procedimentos e rotinas para processamento de despesas com a
aquisicdo de bens e servicos para a Prefeitura Municipal da Vitéria de Santo
Antao/PE, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle.

Il. ABRANGENCIA

Todas as unidades da estrutura organizacional da administracao publica direta
e indireta, sendo executora de tarefa, fornecedora ou recebedora de dados e
P informacdes em meio documental ou informatizado.

lil. CONCEITOS

1. COMPRAS

Considera-se compra toda aquisicao remunerada de materiais de consumo e
bens permanentes para fornecimento de uma so vez ou parceladamente, com
a finalidade de suprir as unidades administrativas com os materiais necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades.

2. SOLICITACAO DE COMPRA

Procedimento no qual a area demandante formaliza pedido para aquisicao de
bens e/ou servicos para a consecucao de seus projetos.

3. COTACAO

Apuracdo de pregos de mercado dos materiais e servicos existentes Nno
mercado, propiciando o calculo estimativo de gastos para efeito dos processos
administrativos de aquisi¢ao.

4. AUTORIZACAO DE COMPRA

E o procedimento reaiizado pela autoridade competente com vistas a
possibilitar a realizagao de procedimento licitatorio que culminara com a
contratagao de empresa para fornecimento de material ou servico.
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IV. BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal da Vitéria de Santo Antao/PE, no sentido de implantar o Sistema de
Controle Interno, sobre o qual dispdem os artigos 70 e 74, ambos da
Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000, Resolucao
n® 0001/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco e a Lei
Complementar n° 3.350/2009, de 13/07/2009, que instituiu o Sistema de
Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitoria de Santo Antao/PE.

V. PROCEDIMENTOS

1) Todas as compras a serem realizadas no ambito da Prefeitura Municipal da
Vitéria de Santo Antdo deverdo ser centralizadas no departamento de
compras, localizado na sede deste 6rgdo, com excegdo daquelas
realizadas pela Secretaria de Saulde, cujas compras de materiais para a
atividade-fim serdo realizadas pelo seu respectivo setor de compras, 0 qual
também tera seus critérios de aquisicdo estabelecidos através de
normativa propria.

2) A compra devera ser precedida de solicitacao formal, através de um
documento (fisico ou eletrénico) denominado “SOLICITAGAO DE
COMPRA’, no qual devera constar, de forma detalhada, a descricao
pormenorizada do material/servico, a sua finalidade, o objetivo de sua
aquisicdo, a sua destinagcao (projeto), as especificagoes técnicas, a
quantidade, o regime de compra (rotina ou urgéncia) e a pessoa
responsavel pela solicitacao.

2.1 Considera-se de urgéncia a aquisicdo de material ou bem
inexistente no estogque, com imediata necessidade de utilizacao.

2.1.1 O setor requisitante devera justificar a necessidade de
adquirir o material ou bem em regimento de urgéncia;

2.1.2 O setor de compras podera dar ao procedimento de
compras o regime de rotina, caso conclua nac estar
caracterizada a situacdo de urgéncia, devendo informar
ao requisitante acerca dessa decisao;

3) Iniciada a fase interna, 0s desdobramentos imediatos serdo a selegao dos
fornecedores, realizacdo das cotagoes, apuracdo dos melhores precos €
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condicdes e formalizagdo do processo administrativo a ser encaminhado
para a Comisséo Permanente de Licitagao.

4) A pesquisa de preco de mercado objetiva o levantamento do valor
estimado para aquisicéo, sendo necessario que se realize, no minimo, em
03 (trés) estabelecimentos diferentes.

41 Caso néo haja resposta dos fornecedores, retardando 0 processo
de cotacao, serd permitido que 0 setor de compras realize a
cotagdo diretamente Nnos estabelecimentos, desde que estes, ao

I final do levantamento, carimbem a planilha de precos,

confirmando que a consulta foi feita naguela empresa.

5) O Setor de Compras devera selecionar criteriosamente 0S fornecedores
que participardo da concorréncia, considerando idoneidade, qualidade e
menor custo, além da garantia de manutencao, reposicdo de pegas,
assisténcia técnica e atendimento de urgéncia, quando for o caso.

5.1 Para fins do disposto neste item 5, considera-se menor custo
aquele que resulta da verificacdo e comparagao do somatorio de
fatores utilizados para determinar 0 menor prego avaliado, que
além de termos monetarios, encerram um peso relativo para a
avaliacéo das propostas envolvendo, entre outros, os seguintes
aspectos:

5.1.1 Custos de transporte e seguro até o local da entrega
5.1.2 Prazo de entrega

5.1.3 Durabilidade do produto

Credibilidade da empresa proponente
Disponibilidade do produto

Qualidade do produto

Assisténcia técnica

Garantia dos produtos

o oo o1 o
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6) A partir da estimativa de preco proceder-se-a 0 enquadramento do objeto a
ser adquirido, em consonancia com a disponibilidade orgamentéria para o
projeto.

7) Apos o encerramento das cotacoes, o setor de compras consolidara todo o
material produzido e encaminhara para a Comisséo Permanente de
Licitacdo, a fim de que esta proceda a sua validagéo e dé prosseguimento
a fase externa do processo.
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8) O recebimento dos bens & materiais devera ser realizado pelo setor
requisitante ou pelo almoxarifado central, verificando as especificacoes
técnicas contidas no processo administrativo e ainda pelo encaminhamento
imediato da nota fiscal para o setor de compras.

9) Recomenda-se a adocdo de um sistema informatizado para ©
gerenciamento de materiais a fim de que o controle seja melhor realizado
através de ferramentas de gestdo de compras € de materiais, padronizando
todos os procedimentos existentes.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 2° - As entidades da Administragéo Direta € Indireta do Municipio sujeitam-
se a4 observancia da presente Instrugao Normativa.

Art. 3° - Os esclarecimentos adicicnais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto & Coordenadoria de Controle Internoc que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos, aferirao a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 4° - A presente Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

™ Art. 5° - Fica revogada qualquer instrugdo normativa em contrario acerca do

tema.

Gabinete do Prefeito, 16 de abril de 2010.
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ELIAS ALVES LIRA
Prefeito
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ANEXO 1

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE TRABALHO PARA SOLICITACAO DE COMPRAS

INSTRUCAO NORMATIVA No. 003/CCI/2010 - Solicitagdo de Compra
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ANEXO 2

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE TRABALHO PARA COTACOES

INSTRUCAO NORMATIVA No.
003/CCI/2010 - Cotagdes
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