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e INSTRUGCAO NORMATIVA N°  007/2010 Fis 01/03

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 007/2010 — VERSAO 001

- APROVAGAO EM 03/05/2010
- ATO DE APROVAGCAO - DECRETO N° 033/2010
~—
- Assunto: Dispde sobre as normas definindo procedimento para o
= processamento de despesas com aquisicao de bens ou servicos.
- DA FINALIDADE
» Art. 1° - Cumpre esta Instrugdo Normativa, entre outras finalidades, disciplinar
» alguns procedimentos a serem adotados pelo Municipio, para processamento
de despesas com aquisigdo de bens ou servigos.

- DA ABRANGENCIA

) n Art. 2° - Abrange esta Instrucio Normativa todas as unidades do Poder
(- Executivo de Ibimirim, que necessitam de adquirir bens ou servicos para
= realizagdo de suas atividades.

5 BASE LEGAL

g Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na Resolugéo 01/2009, do
s Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco — TCE, na Lei municipal n°
- 642/2009, que instituiu o controle Interno no Municipio, bem como na Instrugao
3 Normativa SCI n® 001/2010 que dispde acerca da orientag&o para elaboracao,
! das instrugdes normativas, Normas das Normas.

¥ ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art.4° - Esta Instrugao Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar \|
o procedimento adotado por este Municipio, quando das despesas decorrentes @@ ‘E’N‘
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- da aquisicdo de bens ou servicos, além de atender ao contido no PLANO DE
ACAO, constante do Anexo I, da Resolucéo TCE 001/2009.

~ DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° - Quando da necessidade de se adquirir bens ou realizar algum servico,
deve ser adotado o seguinte procedimento:

- A — O secretario identifica a necessidade da aquisicao de determinado bem ou
» da realizacdo de algum servigo.

B — O secretario consulta o setor de licitagéo, para saber se aquele produto ou
servico foi licitado e, conforme for, devera agir da seguinte forma:

s B.1 — Se o produto foi licitado, verificar qual o fornecedor venceu a licitagao,
preenchendo o modelo “REQUISICAO DE MATERIAL OU SERVICO®, com os
precos constantes da proposta ganhadora.

- B-2 — Se nao houve licitagdo, verificar se o valor da compra ou da despesa,
- ultrapassa os valores que dispensam licitagdo, atentando para os seguintes
valores:

B-2.1 — R$ 15.000,00 para servigos de obras e engenharia;

— B-2.2 — R$ 8.000,00 para compras e demais servigos.

_ B-3 — Se para a aquisigdo do bem ou realizagdo do servico, se faca necessario
a realizacao de processo licitatorio, o secretario devera encaminhar oficio ao

-~ Prefeito solicitando autorizagéo para abertura do devido processo .

- B — 4 — O produto s6 deve ser adquirido ou o servico realizado, apds a

realizagdo do devido processo licitatério, a excegdo quando se fratar de

situacdo de emergéncia, devidamente justificada.

-~ C - Caso o valor do produto ou servigo ndo necessite de licitagdo, encaminhar
— requisicdo ao secretario de administragao.

D - O secretario de administracdo, apés andlise da necessidade e

possibilidade da aquisicdo do bem ou da realizagéo do servico, encaminhara a
- requisicio para o setor de empenho, para verificagdo da existéncia de dotacao
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~ E — Apbés o empenho da despesa, o secretario de administracdo autoriza a
- aquisicdo do bem, encaminhando a mesma para o setor de compras.

F — Quando se tratar de servico, o secretario de administragdo autorizara a
realizagdo do mesmo, encaminhando expediente ao secretario solictante.

~ G - O setor de compras entrega a nota fiscal do produto, & secretaria de
» administragcdo, que encaminhara ao Controle Intemo, para analise e anotagbes
_ que se fizerem necessdrias, juntando copia da “Requisicdo de Material ou
Servigo.”

-~ H — O Controle Interno encaminha as notas fiscais ao setor de empenho,
- devidamente protocolado.

- O setor de empenho deve incluir “OBRIGATORIAMENTE”, o nimero dos
- processos licitatorios, quando do preenchimento do empenhos.

Art. 6° - Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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