Estado do Rio Grande do Sul P
Prefeitura Municipal de Boa Vista do Incra 7.<

‘BOAVISTA
DO iNCsRA :

DECRETO N° 60/2015

DE 08 DE MAIO DE 2015.
LERTIFICO QUE

O Documento de N“__‘__@_ng‘z@ _—

Aprova a Norma Interna n® 01/2015, que

ublicado nesta data no murel desta, _ .
i‘::ale‘:tura Muniecipal de Boa Vi ste do Incra-RS. regulamenta o Sistema Centralizado de
fm . Compras no Poder Executivo Municipal e
y svel ' ' dé;,ou_tras providéncias.
'2gpONS t :

O Senhor Gilnei Medelros Barbosa Prefetto IVIun|C|paI de Boa Vista do

incra, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribum;oes !egals

RESOLVE:

;fFlca aprovada a Norma Intema n° 01/2015 que dlspoe sobre a

;:E regulamentagao do S:st ras do Poder Executlvo do

Mun:mplo

Art 2° A Norma Interna n® 01/2015 passa a fazer parte mtegrante do

L :presente Decreto conforme anexo‘fl

Gablnete do Prefeﬂo Munl __pal de Boa Vlsta Do Incra 8 'RS aos 0|to dias do

més de maio de d0|s mll e qumze .:-;_ A

Gilnei Medeiros Barbosa
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

Av. Heraclides de Lima Gomes, n°2750 e-mail: gabinete@boavistadolncra.rs.gov. br
Fones (0xx553613-1202, 3613-1204 e 3613- 12005 — CEP 981200-000 ~ Boa Vista do Incra - RS



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
] FOLHA N
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA o
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de compras para qualquer tipo de material, bem ou servigo;

1.2) Assegurar o controle de recebimento de materiais ao que se refere & quantidade e & qualidade;
1.3) Garantir a otimizagdo do custo dos materiais, bens ¢/ou servicos utilizados ¢ adquiridos pelo
Municipio;

1.4) Anteder aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

1.5) Obedecer as LegislagSes aplicaveis;
2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) DO FLUXO DAS COMPRAS:
2.1.1) Da Solicitacio de Compras:

2.1.1.1) Havendo interesse em adquirir algum bem, matetial ou servigo, a Secretaria interessada
devera emitir uma Solicitagio de Compras (Anexo ), contendo a descrigiio completa e detalhada
dos itens pretendidos, especialmente ao que se refere a quantidade, caracteristicas especificas ¢
destinacdo;

Obs. 1: No caso de servigos, devera constar o periodo de execugio;

Obs. 2: No caso de aquisigiio de materiais e bens a Secretaria devera realizar o pedido com base na
demanda necessaria para o desenvolvimento das atividades de todo o exercicio financeiro, visando

assim evitar o fracionamento de despesas.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 2/9
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

Obs. 3: No caso de a Solicitagio de Compra estar preenchida de forma inadequada ou
incompleta quanto as caracteristicas do material a ser adquirido e/ou servico a ser contratado, o
Setor de Compras devolvera a solicitagdo 4 Secretaria que originou o pedido para que essa realize
as devidas correcdes.

Obs. 4: Os Pedidos de Compras que se referem a aquisicdio de pegas ¢ servigos para conserto,
revisio e manutengio de veiculos e maquinas devem vir, conforme a complexidade,
acompanhados de laudo mecénico, devidamente datado e assinado por mecanico da Prefeitura, que
ateste a situagéio do veiculo, sob pena de devolugio do pedido a Secretaria solicitante.

Obs. 5: Os pedidos de compras, que se referem a aquisi¢io de pecas para veiculos, devem vir
informados além da placa, 0 ano e o modelo do veiculo, o n°® do chassi, poténcia do motor e

demais dados que se fizerem necessérios para agilizagdo da apresentagio de orgamento por parte

dos fornecedores.

2.1.1.2) A Solicitagdo de Compra deverd ser numerada e autorizada pelo (a) Secretério (a)
correspondente aquela Secretaria que estd solicitando o material e/ou servico, bem como trazer a
data de sua emissio;

Obs. 1: Em casos excepcionais, em que o Secretario Municipal estiver ausente, poder4 o Prefeito
Municipal designar, através de Portaria, um servidor que ficard responsdvel pela assinatura da

Solicitagio de Compras no referido periodo;

2.1.1.3) A justificativa para aquisi¢do do material, bem ou contratagio de servigo devera ser clara

€ objetiva;
{ “ >
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

FOLHA N°
3/9

NORMA INTERNA N°; DATA DA VIGENCIA:
01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.1.4) A Solicitagdo de Compra, apés estar devidamente preenchida, serd encaminhada pela
Secretaria interessada ao Setor de Compras o qual atestard o recebimento, apondo data e

assinatura;

2.1.1.5) O Setor de Compras, de posse da Solicitagio de Compra, efetuara a cotagdio de pregos (no
minimo em trés fornccedores) ¢ anexard os comprovantes de cotagio de prego, devidamente
datados e assinados pelo servidor responsavel, indicando na Solicitagio de Compra qual o
fornecedor que apresentou o menor prego.

Obs. 1: Quando o niimero de itens for extenso, a cotaciio de precos sera feita em planilha
separada (anexo II), que sera grampeada a Solicitagio de Compra;

Obs. 2: Quando por limitacfio de mercado nao for possivel alcancar o nimero minimo de 3
(trés) orcamentos, deve o servidor responsivel atestar esta condicio para dar
prosseguimento a aquisicéo.

Obs. 3: No momento da cotagiio de preco o Setor de Compras fard consulta junto aos
fornecedores sobre a possibilidade de entrega dos materiais, sendo que no caso de o

fornecedor ndo realizar a entrega, o Setor de Compras devera comunicar 4 Secretaria para

que providencie a retirada do material.

Deverd, ainda, o Setor de Compras proceder a anilise da proposta mais vantajosa para a
administracio, considerando o custo-beneficio da entrega por conta do fornecedor ou por
conta do Municipio, observando neste Gltimo caso as despesas de deslocamento, tais como:

combustivel, didrias ou ressarcimento de despesas de alimentacdo para motoristas e

uy

servidores, bem como a manutencéio do veiculo;

N
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
] FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 419
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

Obs.4: Quando a solicitagio de compras se referir 2 revisio de vefculos da frota municipal,
em periodo de garantia previsto no edital de licitacfio, fica dispensada a cotacio de precos.
Para as demais revisdes o Setor de Compras devers realizar a cotacio de precos conforme

caput deste item;

Obs 5: Excepcionalmente, nos casos de despesas emergenciais, devidamente justificadas, com
o Transporte Escolar, Ambulincia e servicos essenciais da Saide, fornecimento de agua e
Patrulha Agricola, poderi ser dispensada a cotacdio de precos, desde que o procedimento

seja devidamente autorizado pelo Secretirio e Prefeito Municipal;

2.1.1.6) Apés a cotagdio de pregos, o Setor de Compras encaminhara a Solicitagio de Compras ao
Setor de Contabilidade, para que este ateste se ha disponibilidade or¢amentdria ¢ financeira, bem

como otiente as classificagdes contabeis;

2.1.1.7) Havendo disponibilidade orgamentdria e financeira, o Setor Cont4bil ird atestar estas
informagdes na Solicitagfio de Compras, ¢ encaminhé-la novamente ao Setor de Compras, no prazo

méximo de 1 (um) dia atil do recebimento da solicitagfio;

2.1.1.8) Néo havendo dotagdo orgamentdria disponivel o Setor de Contabilidade informara ao
Sccretéario da respectiva pasta, no prazo maximo de 1 (um) dia Gtil, para adog@o das providéncias

que entender cabiveis.

~
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
, FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA s/
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.2) Da Autorizacio de Fornecimento:

2.1.2.1) N#o havendo necessidade de processo de licitagdio, processo de dispensa ou
inexigibilidade, (artigo 24 ¢ 25 da Lei Federal n° 8.666/1993), o Setor de Compras emitiré a
Autorizagdo de Fornecimento, estando, neste caso, dispensada a formagdo de processo
administrativo,

2.1.2.2) A Autorizagio de Fornecimento depois de devidamente preenchida e assinada pelo
servidor responsavel pela sua emissfo, devera ser enviada:

a) Ao Setor de Contabilidade para a emissgo do Empenho;

b) Ao Setor de Patrimdnio para poder realizar conferéncia no momento do tombamento (somente
se a aquisi¢do se tratar de BEM PATRIMONIAL)

2.1.2.3) Apés emissdo do Empenho pelo Setor de Contabilidade, devidamente assinado pelos
responsaveis, devera ser enviado uma copia:
a) Ao fornecedor e a Secretaria interessada na aquisigio, informando que a compra foi autorizada e

empenhada;

b) A Assessoria Juridica quando houver necessidade de confecgio de contrato de prestagio de

servicos;
2.1.2.4) O Setor de Contabilidade mensalmente emitir4 relatério dos empenhos nio liquidados e o

encaminhard ao Setor de Compras para que esse envie aos Secretérios das Pastas para adogio das

devidas providéncias, no prazo méximo de 30 (trinta) dias, visando finalizar o processo de compra.,

A,
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA : 6/
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.1.3) Do Processo Licitatorio:

2.1.3.1) No caso de haver necessidade de procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade o
Setor de Compras, encaminhara a Solicitagdo de Compras e as cotagbes de precos ao Setor de

Licitagbes que daré inicio ao processo de licitagio na modalidade mais indicada, com base na Lei
Federal n° 8.666/1993 e 10.520/2002;

2.1.3.3) Apés homologagdo do processo licitatorio, e assinatura do termo de contrato (se houver),
0 Setor de Compras emitira a Autorizag8o de Fornecimento, nos mesmos termos do item 2.1.2.2.
Obs.: A Autorizagdo de Fornecimento devera conter a informagéo do ntimero do processo

licitat6rio, bem como do termo de contrato (se houver).
2.2) DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

2.2.1) Os procedimentos para recebimento de Bens ou Materiais adquiridos por meio de processo
licitatério, no &mbito da Prefeitura Municipal de Boa Vista do Incra deverdo ser executados pela

Comiss@o de Recebimento de Bens ou Materiais, conforme disposto no Decreto Municipal n°
269/2014;

2.2.2) As compras de materiais ou bens que ndo ocorrerem através do Processo Licitatorio deverdo

ser recebidas pelo Setor de Almoxarifado para conferéncia, inspegdo e registro;

2.2.2.1) Os materiais ¢ bens deverfio ser conferidos pelo Almoxarife (ou responsavel pelo controle
de estoques) em relagdo & quantidade, e inspecionados quanto a qualidade exigida no produto,

conforme a copia da Requisigio de Compra em seu poder;

N
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 219
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.2.2.2) Quando, para aceitagdo do material adquirido, for necessario conhecimento técnico em
area especifica, o responsavel pelo Setor de Almoxarifado, devera solicitar 4 unidade técnica

competente a indicagéo de servidor(es) habilitado(s) para o respectivo exame técnico;

2.2.3) Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, deverdo ter o
recebimento atestado pelo proprio (a) Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado
(a). Sdo exemplos destes materiais: materiais de construgio destinados as obras, medicamentos,
alimentago escolar, etc.;

Obs.: Na nota fiscal devera conter a declaragfio expressa do servidor e/ou agente publico que

recebeu o objeto, identificando a data, nome do recebedor e a assinatura.

2.2.4) As notas fiscais destes materiais exemplificados no item 2.2.3, deverdio apos o recebimento,
serem encaminhados para o Setor de Almoxarifado, com o visto de quem recebeu os materiais,

para que sejam realizados os registros necessarios;

2.2.5) Quando se tratar de aquisi¢@io de bens patrimoniais, ap6s recebido e atestado o recebimento,
o documento fiscal deverd ser encaminhado ao Setor de Patrim6nio para que seja realizado o

tombamento.

2.2.6) Estando o bem patrimonial de acordo com as especificagbes de compra, o Setor de
Patriménio ird efetuar o tombamento e atestar na nota fiscal que o bem foi tombado, inserindo a

informacéo do nimero de tombamento e data;

2.2.7) Apos os registros necessarios, 0 Almoxarifado ou Setor de Patriménio (quando se tratar de
bem patrimonial) ird encaminhar o documento fiscal ao Setor de Contabilidadg, para que seja

realizada a liquidagdio e encaminhado para pagamento. (
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
i FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 8/9
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.3) DO CADASTRAMENTO DOS FORNECEDORES:

2.3.1) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratagio de servigo poderé ser realizada sem o

prévio cadastramento do fornecedor;

2.3.2) O Setor de Compras devera providenciar e manter atualizado o cadastro dos fornecedores,
sendo que no momento do cadastro devera observar o preenchimento correto dos dados, como, por
exemplo: cadastrar a razio social e nfio nome fantasia do fornecedor, enderego, telefone e os dados

bancérios para depésito;

2.3.3) Séo dados indispenséveis no cadastramento do fornecedor os seguintes itens:

2.3.3.1) Capacidade Juridica: Cédula de Identidade dos sécios; Registro Comercial, no caso de
empresa individual; Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrados, em se tratando de sociedades comerciais, ¢ no caso de sociedades por agdes,
acompanhadas de documentos de eleicfio de seus administradores; Inscrigio no ato constitutivo, no
caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em exercicio; Decreto de autorizagdo,

devidamente arquivado, em se tratando de empresa ou sociedade estranggira em funcionamento no

Pais;

2.3.3.2) Regularidade Fiscal: Prova de inscri¢do do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ); Prova de inscrigéio no Cadastro de Contribuintes
no Estado, quando for o caso; Prova de inscrigio no Cadastro de Contribuintes no Municipio,
quando o fornecedor tiver sede no Municipio; Prova de quitagio com o FGTS e INSS; Certiddo

negativa de tributos municipais da sede do fornecedor; Certiddio Negativa de Débitos Trabalhistas.

'

i \ Y

UNID&DE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO PREFEITO MUNICIP\KL\
T

R




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. FOLHA N°
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA 9/
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

01/2015 08/05/2015

ASSUNTO: SISTEMA CENTRALIZADO DE COMPRAS

SETORES ENVOLVIDOS: SETOR DE COMPRAS E TODAS AS SECRETARIAS.

2.3.3.3) Dados bancérios para os pagamentos realizados através de transferéncia eletrdnica;
3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratagfo de servigo poderé ser realizada sem a
devida cotagdio de pregos, exceto quando a situagfio se enquadrar em uma das hipdteses previstas

nesta Norma, bem como na Lei Municipal que define os casos de adiantamento de numerario;

3.2) Nenhuma compra de materiais, bens ou contratagfio de servigo pode ser realizada sem a prévia
Solicitagdo de Compra, Autorizagio de Fornecimento e Empenho prévio. Caso ocorra alguma
compra direta sem a observéncia do trimite regulado por esta Norma, a responsabilidade sera

daquele que a ordenou;

3.3) Todos os Secretérios (as) ¢ responsaveis pelas compras de suas secretarias e setores deverio
programar e planejar as respectivas compras, evitando assim a configuragfio de fracionamento de

despesa e burla ao processo licitatério;

3.4) Todas as compras de materiais e bens, estocaveis ou ndo, deverdo ter registro no Setor de

Almoxarifado, mesmo aquelas cuja entrega e/ou dep6sito sejam em local diferente;

3.5) Qualquer omissfo ou divida gerada por esta Norma Interna, deve ser esclarecida junto a

Unidade Central de Controle Interno do Municipio;

3.6) A aprovacdio desta Norma Interna se dard através de Decreto Municipal ¢ entrard em vigor na

data da sua publicagéo.
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VEstado do Rio Grande do Sul

APrefeitura Municipal de Boa Vista do Incra _
Setor de compras: (55) 3613-1202 (55) 3613-1203 e (55) 3613-1205 das
Ramal 29 Eem
compras@boavistadoincra.rs.gzov.br

Ro

] ONe...... Data: ....1...../2015]

NOVO MODELO DE PEDIDO DE COMPRAS
Secretaria MUNICIPAL DE ... ssnssssensenssems e vem através deste encaminhar ao Setor de Compras a
seguinte solicitagfo:

PEDIDO DE COMPRA QU CONTRATACAQ DE SERVICO OU OBRA

Solicito:

Item Quant. | Unid. | Descrigio dos itens Valor Unitario Valor Total

01

Para:

Com a justificativa de:

Em se tratando de aquisi¢io de pecas para veiculos:

Ano/modelo: Motor/poténcia: N°do

chassi:

SETOR DE COMPRAS - Em se tratando de mais de um item, segue orcamento em anexo.
No caso de apenas um item, descreve os valores da pesquisa realizada:

Empresal:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de;

( ) telefone n° ..., — data as hs cf

( Yemail ( )inloco

Empresa:

Cidade: CNPI:

Valor unitarie: e Valor Total:
Empresa 2:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de:

( ) telefone n° — data as hs ¢/

( e-mail ( )inloco
Empresa:
Cidade: CNPJ:

Valor unitario: ¢ Valor Total:




Empresa 3:

Esta pesquisa, foi realizada por meio de:

( ) telefone n® - data as hs ¢f

( Yemail ( )inloco

Empresa:

Cidade: CNPJ:

Valor unitario: e Valor Total:

SETOR DE COMPRAS - Registro de menor valor cotado para esta aquisi¢io/contrataciio para emisséo de
Autorizaciio de Fornecimento/Nota de Empenho:

Empresa:

Cidade: CNPJ:

Contato (nome/telefone):

Valor R$:

Dados bancarios — Nome do Bance: Cidade:
N° da Agéncia: Ne C/C:

SETOR DE CONTABILIDADE - Dotacio Or¢amentaria:

Orgio Unidade Proj/Atividade: Elemento Céd. Reduzido

Autorizado em: ! / Assinatura:

SETOR DE COMPRAS -Em ___ / / o Secretario foi informado dos valores orgados deste pedido. O qual:
( ) Solicitou que continuasse 0s tramites deste Pedido de Compras.

( ) Solicitou que aguardasse o Procedimento,

Responsavel pela digitagfio Setor de Compras Secretario Municipal Prefeito I\Alnicipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA VISTA DO INCRA
Setor de Compras

Planilha de Consuita de Pregos Solicitagdo n°
PRECO POR FORNECEDOR
Materiais ou servigos Fornecedores e pregos em R$
Item | Especificacdo Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3

Pesquisado por:

Nome: Assinatura: Data: / /




