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ESTADO DE SANTA CATARINA

CAMARA DE VEREADORES DE LAJEADO GRANDE

Instrucdo Normativa Cl n° 002/2018

Regulamenta os procedimentos
para a aquisicdo e controle dos
produtos, materiais, equipamentos e
servi¢os, adquiridos pela Cadmara de
Vereadores

O Controle Interno da Camara de Vereadores, usando das atribuigdes
que lhe conferem a portaria n° 001/2010 de 13 de outubro de 2010, em
conformidade com a Lei Municipal n® 345/2003, respaldado pela Instrugdo Normativa
n°® 001/2018, emitida pela Controladoria Geral do Municipio, resolve expedir a
seguinte a seguinte Instrugdo Normativa:

Art. 1° Para garantir a transparéncia plena dos atos do Poder
Legislativo Municipal, nos procedimentos de aquisi¢do de bens, produtos e servigos,
todas as agbes da Camara de Vereadores regular-se-a por esta Instrucao
Normativa.

Art. 2° Todas as despesas efetuadas pela Camara de Vereadores

deverao ser procedidas dos seguintes documentos:
| - Parecer do Setor Contabil quanto a existéncia de dotacao

orcamentaria dentro da classificacéo funcional correspondente;
Il - Ordem de compras (Autorizagdo de Fornecimento) devidamente

assinada pelo Presidente da Camara;
Il = Empenho prévio devidamente contabilizado e disponibilizado no

Portal da Transparéncia.

Art. 3° A auséncia de qualquer documento citado no artigo anterior
acarretara no cancelamento da compra e devolugdo da mercadoria, sem 6nus a
Céamara de Vereadores.

Art. 4° A emissdo da nota fiscal pelo fornecedor somente podera
ocorrer apés todos os documentos citados no artigo 2° estarem devidamente

formalizados.

Rua Vitoria, 410 | Centro | 49 3355-0057 | 89828-000 | Lajeado.Génde | Santa Catarin
E-mail: camaralajeado@yahoo.com.br | www.camaralajeadogrande.sc.gov.br

7




oS0, ESTADO DE SANTA CATARINA

,
@%,( CAMARA DE VEREADORES DE LAJEADO GRANDE

Art. 5° Cabe unicamente ao Presidente da Camara, autorizar qualquer
jgffesao de produtos, bens e servigos para a Camara de Vereadores.

Art. 6° Cabe unicamente a Servidora Poliana Rissi, ocupante do Cargo
Agente Administrativo, as seguintes atribuicdes e responsabilidades:

| - Tratar com fornecedores;

Il - Solicitar orgamentos via email;

Il - Negociar pregos e demais tarefas junto a fornecedores;

IV — Autorizar a emissdo das notas fiscais.

Art. 7° Cabe unicamente a Servidora Katia Regina da Silva, ocupante
do cargo de Auxiliar Legislativo, as seguintes atribuicdes e responsabilidades:

| - Receber os produtos, bens e servigos adquiridos pela Camara de
Vereadores;

Il — Conferir, confrontar e controlar todos os bens, produtos e servicos
adquiridos pela Camara de Vereadores;

Ill - Conferir e atestar as notas fiscais e relatérios de servigos prestados
emitidos pelos fornecedores da Camara de Vereadores;

IV — Fazer mensalmente a contagem e o registro dos produtos de
higienizacdo e limpeza e material de expediente estocados nas dependéncias da
Camara de Vereadores;

V — Fazer o controle do almoxarifado;

VI = Controlar o Livro Ponto;

VIl — Organizar e Controlar o Banco de Horas manual com emisséo de

relatério mensal.

Art. 8° E direito e dever do Controle Interno da Camara de Vereadores
as agbes de:

| — Verificar se esta Instrugao Normativa esta sendo cumprida;

Il — Fazer verificagbes periodicas junto ao setor de compras e controle
de estoque;

Il — Orientar e auxiliar os demais colaboradores a zelar pela
transparéncia total do Setor de Compras da Camara de Vereadores;

IV — Emitir recomendacdes visando aprimorar as agdes do Setor de
Compras da Camara de Vereadores;

V — Verificar se os valores dos orgamentos solicitados junto a
fornecedores sao compativeis com o preco de mercado;

VI — Realizar auditorias internas sempre que for necessario;

VIl — Notificar, se necessario, os colaboradores que estejam
descumprindo esta Instrugdo Normativa;
VIIl — Propor @ Presidéncia da Camara (se necessario) a abertura de

Tomada de Contas Especial nas constatagées de desvios de finalidade ou fraudes
nos procedimentos de compras de bens, produtos e servigos.
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Art. 9° Os orcamentos para aquisi¢des de mercadorias, requisitados
fornecedores, deverdo ser solicitados através do email
aralaieado@vahoo.com.br), ndo sendo aceita outra forma, exceto, quando
eX|st|r plena justificativa formal convincente.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacgéo.

Art. 11 Revogam-se as disposicées em contario, em especial a
Instrugdo Normativa n® 001/2013 por este emitida.

Lajeado Grande/SC 10 de Outubro de 2018

e

Reinaldo Valentini — Controle Interno Legislativo

7

Edgar Rosa da Silva — Controle/Intefno Municipal

Rua Vitdria, 410 | Centro | 49 3355-0057 | 89828-000 | Lajeado Grande | Santa Catarina
\ E-mail: camaralajeado@yahoo.com.br | www.camaralajeadogrande.sc.gov.br /




