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Instrucao Normativa 01/2020/CONTABILIDADE/CONTROLE INTERNO

LEBON REGIS

Roteiro para elaboragcao de compras para aquisicao de Bens/Servigos.

Todas as compras deverao ser iniciadas através de requisicdo do setor
que esta necessitando do bem e ou servigo.

As requisicoes devem ser encaminhadas com quantidades a serem
adquiridas bem como especificagdo detalhada do bem e ou servigo.

Para as compras diretas além da requisicdo, devera acompanhar
orgamentos dos valores, com cotagcdo em no minimo de 3 (trés) fornecedores,
salvo produtos e ou servicos com justificativa técnica onde a apenas um
fornecedor credenciado para o atendimento.

Procedidas as etapas anteriores o Secretario e ou Diretor responsavel
autorizara a instalacdo do processo licitatério e ou compra direta, através dos
setores de Licitagdo e Compras do Municipio ou do da Autarquia municipal,
Hospital Municipal Santo Anénio.

Para abertura do processo licitatorio, o Secretario e ou Diretor
encaminha justificativa para a aquisicdo de Bens e Servigos contendo todos os
itens detalhados bem como termo de referencia, acompanhado de certidao
emitida pelo setor de contabilidade quanto a previsao Orgamentaria e
Financeira.

Para os produtos que ja tem processo licitatério em vigéncia as
requisicoes deverao ser encaminhadas ao setor de compras para emissao de N
pré empenho e autorizagao de fornecimento.

Na data do recebimento da mercadoria, o setor responsavel, procedera \
conferencia, dos bens/servicos, e encaminhara a nota para a liquidagao "™
devidamente assinada e com identificagéo do agente publico. \

As notas deverao ser encaminhadas para a liquidagdo no maximo até as ™
10:00 Horas do dia seguinte a data de sua emissao. ‘

Nao serdo permitidas compras sem prévio empenho e autorizagao de
fornecimento.




(/’ \
vl Jthjafpia de Ceracéa do (Coutestads \\19
Lehon Régis

Compras feitas sem previsdo orcamentaria ou financeira, sera de
responsabilidade do Diretor e ou Secretario, o qual respondera pelo
ressarcimento de tais despesas.

LEBON REGIS

E parte integrante desta instrucéo:

ANEXO | — Modelo de Requisicao Interna

Lebon Régis, 23 de Julho de 2020.
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LEBON REGIS

ANEXO I — Modelo de Requisi¢do Interna

 Prefeitura Municipal de Lebon Régis - SC ‘
| CNPJ: 83.074.310/0001-88

| Rua Artur Barth — 300 - Centro
| Fone: (49) 3247-0188
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ANEXO I - Modelo de Requisi¢do Interna

Prefeitura Municipal de Lebon Régis — SC
CNPJ: 83.074.310/0001-88

Rua Artur Barth — 300 - Centro

Fone: (49) 3247-0188

NO

Requisi¢do interna de Material

Data: / /

De: Para:

Para Uso:

Quant. Descrigdo

Unit.

TOTAL

Emitente: Autorizado por
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