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Instru¢ao Normativa CGM n° 02/2010

Regulamenta o procedimento para a
aquisicdo de materiais, equipamentos e
servicos ou outros bens méveis para a
Prefeitura  Municipal e  Fundos
Municipais.

A Controladoria Geral do Municipio de Lebon Régis, no uso das suas atribuigdes que
lhe conferem o Art. 5°, § 2°, da Lei Municipal n® 041, de dezembro de 2003 e o Art. 19, Inciso I do
Decreto Municipal n° 1.171 de 05 de Margo de 2004, resolve expedir a seguinte Instrugio Normativa:

Art. 1° Todo o procedimento para a aquisi¢do de materiais, equipamentos, Servigos ou
outros bens moveis regular-se-a por esta Instrugio Normativa.

Art. 2° Compete exclusivamente ao Setor de Compras da Prefeitura Municipal e dos
Fundos Municipais, a responsabilidade pela execugdo do procedimento instaurado nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 3° O procedimento para aquisi¢do dos bens descritos no art. 1°, caput, reger-se-a
nos seguintes termos:

I — Constatada a necessidade de aquisi¢io modveis, insumos e demais materiais, ou
ainda a contratagdo de servigos, as Secretarias, Departamentos e Setores deverdo formalizar
Requisi¢do Interna, nos moldes do Anexo I desta Instrugdo Normativa, remetendo-a, apos autorizacdo
do superior hierarquico, ao Setor de Compras;

IT — De posse da requisigdo interna e antes de efetuar a aquisi¢do, o Setor de Compras
devera verificar a existéncia de dotagdo orcamentaria, a previsibilidade financeira para a respectiva
aquisicdo e ainda se o objeto ¢ passivel de exigéncia de processo licitatério;

Il - Existindo dotagdo or¢amentéria e disponibilidade financeira e nio sendo a
compra passivel de processo licitatorio, o Setor de Compras emitira ordem de compra direta, em duas
vias, conforme modelo constante no anexo II, sendo a primeira via encaminhada ao fornecedor ¢ a
segunda via destinada ao arquivo;

IV — Havendo a necessidade de elabora¢do do competente processo licitatorio esse
devera ser procedido de conformidade com o estabelecido na Lei Federal n° 8.666/93. As compras
feitas com base em processo licitatorio, apés homologados, observardo também o disposto no inciso
anterior

V — Inexistindo dotagdo or¢amentaria, o Setor de Compras comunicara a Secretaria,
Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, a impossibilidade
da realizagdo da aquisigdo, arquivando-se a requisigdo interna; Existindo Justificativa da relevancia e
real necessidade da aquisi¢do, podera ser procedida pelo setor contabil a respectiva suplementagio da
dotag¢@o orcamentaria ou abertura de crédito especial, conforme o caso, a qual devera ser feita com a
observacao da legislagdo especifica em vigor.
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VI — Na auséncia de disponibilidade financeira, o Setor de Compras comunicara a
Secretaria, Departamento ou Setor requisitante, no prazo improrrogavel de vinte e quatro horas, que a
aquisi¢do ficara vinculada a previsdo de recursos programada pela Diretoria de Finangas;

Paragrafo Unico — As compras de materiais ou contratagdes de servigos para as quais
ndo ha exigibilidade de licitagdo, deverdo ser precedidas da elaboragdo de orcamento ou pesquisa de
prego de no minimo 03 (trés) fornecedores, podendo-se utilizar para maior agilidade a comunicagio
via fax ou internet.

Art. 4° Toda nota fiscal apresentada a Prefeitura Municipal devera estar acompanhada
da respectiva ordem de compra emitida pelo Setor de Compras.

§ 1° O Secretario ou Diretor de Departamento devera atestar o recebimento da
mercadoria ou prestagdo do servigo caracterizando a liquidagdo da despesa.

§ 2° O descumprimento do previsto no caput sera considerado como aquisi¢do
irregular, acarretando na néio aceitagdo da despesa pela Prefeitura ou Fundo Correspondente.

§ 3° A Secretaria, Departamento ou Setor que solicitou a aquisigdo irregular
responsabilizar-se-4 solidaria e ilimitadamente perante o fornecedor.

Art. 5° A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelo
Ordenador da despesa acarretara na sua responsabilizagdo nos termos da Lei.

Parigrafo Unico - Verificada a inobservancia desta Instru¢do a Controladoria Geral
do Municipio, adotara as providéncias de ordem legal.

Art. 6° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Lebon Régis (SC), 01 de Julho de 2010.

Sér nhaia
Contro r Interno

De acordo/Hpmologo em §/ (3 /2040 .

feito Municipal

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

Prefeitura Municipal de Lebon Régis — SC
CNPJ: 83.074.310/0001-88
Rua Artur Barth — 300 - Centro N°
Fone: (49) 3247-0188
Requisi¢do interna de Material Data: { /
De: Para:
Para Uso:
Quant. Descri¢ao Unit. TOTAL
Emitente: Autorizado por Em__/ /

AFIXADO MuRat, 08 / 0r )20

@ A_30 /0 [z010

PREFEITURA MUNICIPAL - LEBON REGIS

/

PREEEITIIRA MIINIPIDPAI



