MATO GROSSO FOLHAS
CAMARA MUNICIPAL DE MATUPA 1/2
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA: 03/2018 DATA DA VIGENCIA: 01/03/2018

ASSUNTO: SISTEMA DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E
ALMOXARIFADO

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de bens e/ou servigos;

1.2) Assegurar o controle de recebimento dos materiais no que se refere a quantidade e a qualidade;
1.3) Garantir a otimizag&o do custo dos materiais e/ou servigos utilizados pela Cdmara Municipal;
1.4) Obedecer, no que diz respeito a licitagéo e contratos, a Lei Federal n® 8.666/1993.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
2.1.1) Da Solicita¢io de Compras e/ou Servigos:

2.1.1.1) A solicitagdo de compras e/ou servigos devera conter a descrigdo detalhada dos itens pretendidos
no que se referem a quantidade, caracteristicas especificas e destinagéo;

Obs.: No caso de solicita¢iio de servicos, devera constar o inicio e o término de execugio;
2.1.1.2) A solicitagdo de compras e/ou servigos devera ser numerada em ordem sequencial;

2.1.1.3) A solicita¢do de compras e/ou servigos, acompanhada de justificativa, devera ser feita junto ao
setor de Compras a qual sera assinada pelo solicitante e protocolada pelo responséavel do setor;

2.1.1.4) A primeira via da solicitagdo de compras e/ou servigos, deve ser enviada ao Presidente para
autorizagao.

2.1.2) Da Ordem de Compra:

2.1.2.1) O Setor de Compras, de posse da solicitagdo devidamente autorizada, efetuara a cotagéo de
pregos (no minimo trés), deixando registrado em anexo a referida cotagéo de pregos;

2.1.2.2) De posse da cotagéo de pregos, o Setor de Compras confirma a existéncia de recursos e a
classificagdo da despesa junto ao Setor de Contabilidade;

Obs.: Nido havendo necessidade de licitagfio (artigo 24, incisos I e II da Lei Federal n°. 8.666/1993),
o Setor de Contabilidade emitira a nota de empenho, estando dispensada a formacéo de processo
administrativo no caso de niio haver necessidade de confec¢iio de contrato.

2.1.2.3) A nota de;empenho dep01s de emitida e assinada e enviada a0 fornecedor para a emissdo do
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2.1.3) Do Processo Licitatorio:

2.1.3.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatério, o Setor de Compras, mediante
autorizagdo do Presidente, encaminhard a solicitagdo de abertura de licitagdo acompanhada da
respectiva cotagdo de pregos, bem como da existéncia e reserva de recurso procedido pelo Setor de
Contabilidade;

2.1.3.2) O Setor de Licitagdes ao receber a solicitagdo de abertura de licitagdo e os respectivos anexos,
daré inicio ao processo na modalidade mais indicada, com base na Lei Federal n°. 8.666/1993;

2.1.3.3) Ap6s homologagdo do processo licitatdrio, o Setor de Contabilidade emitira a nota de empenho
nos termos do item 2.1.2.3.

2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:
2.2.1) Toda compra de bens deverd ser recebida pelo Setor de Compras e Almoxarifado para
conferéncia, inspegéo e registro;

2.2.2) Os bens deverfio ser conferidos pelo responsavel do Setor de Compras e Almoxarifado em
relagio 4 quantidade, e inspecionados quanto a qualidade exigida no produto, conforme a c6pia da nota
de empenho em seu poder.

Obs.: Na auséncia do responsével pelo Setor de Compras e Almoxarifado, devera ser designado
outro servidor para fazer a conferéncia dos bens.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma compra de bens, e/ou contratagéo de servigo pode ser realizado sem a devida cotagdo de
precos; é de dever do agente piblico controlar o sistema de registro de pregos, seja por meio proprio ou
pesquisa em outros 6rgdos publicos.

3.2)Compras de material de consumo mesmo que dentro do exigido para compras diretas devem atentar
para a economicidade e impessoalidade; Devendo haver sistema de planejamento das compras com base
em exercicios anteriores.

3.3) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou néo, deverdio ter registro no Setor de
Almoxarifado;

3.4) As solicitagdes relativas a contratagdo de servigos serdo encaminhadas diretamente ao Setor de
Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma Interna;

3.5) Qualquer omiss@o ou divida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto ao Controle
Interno. '

3.6) Esta Instrugdg Normativa revoga as disposi¢des contrarias.
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