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INSTRUGCAO NORMATIVA DCSP 02/2016

PROCEDIMENTOS NA CONTRATAGCAO DE COMPRAS E SERVICOS

Versao: 01
Aprovacao em: 25 /04/2016

Unidade responsavel: Diretoria de Compras, Suprimentos e Patriménio

Unidades Executoras: a Presidéncia, a SDG, o Setor de Compras da DCSP,
a DCO e respectivas subunidades, bem como a CPL, quandc dos
procedimentos de compras e solicitacdo de abertura de procedimentos

licitatérios.

I - FINALIDADE

Estabelecer as Normas Gerais a serem observadas por toda a

Edilidade para a realizagdo de compras, servigos e demais contratagoes.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Presidéncia, SDG, os setores da DCSP e DCO, bem

como suas respectivas subunidades, além da CPL.

lil — CONCEITOS

1. Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas
indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e
que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicao dos métodos e do
prazo de execucao, devendo conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugédo escolhida de forma a fornecer visao global

da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos cpm clareza; 4

"
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b) solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as
fases de elaboracdo do projeto executivo e de realizacdo das obras e
montagem;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacbes que
assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execug¢ao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos
construtivos, instalagdes provisérias e condi¢gdes organizacionais para a obra,

sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacao e gestao da obra,
compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas
de fiscalizagéo e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servigos e fornecimentos propriamente avaliados;

IV - BASE LEGAL

e Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF);

e Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 (Lei da Contabilidade
Pablica — LRF): :

e Lei Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992 (Lei da Improbidade
Administrativa — LIA);

e Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitagbes e
Contratos — LLC);

e Lei Municipal Complementar n° 190, de 08 de julho de 2010 (Estatuto

dos Servidores Publicos Municipais de Suzano);

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Diretoria de Compras, Suprimentos e Patrimonio

a) promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrugéo
Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras

e supervisionar sua aplicagao; %




b)
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promover discussdes técnicas com o Responsavel pelo Setor de
Compras e com a Coordenagao do Controle Interno para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracédo, atualizacdo ou
expansao.

2. Do Responsavel pelo Setor de Compras e dos Usuarios

a)

b)

d)

O Responsavel pela Subunidade de Compras € o responsavel
pela prestacao de contas do seu Setor; '
O Coordenador de Compras devera manter esta Instrugédo

Normativa (IN) a disposicao dos usuarios, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;
O Responsavel pelas Compras devera atender as solicitacdes da

Diretoria de Compras, Suprimentos e Patriménio, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacio;
O Responsavel pela Secao de Compras devera, quanto as
AquisicOes e Servicos, observar estritamente:
i. - se a solicitagado recebida esta correta e/ou adequada
quanto a sua formulacéo;

i. - se o bem ou servico a ser adquirido/contratado
encontra-se bem especificado, sem alusao a marca;

iii. - se ha definicao das unidades e das quantidades a
serem adquiridas, em funcdo do consumo e da
utilizagéo provaveis;

iv. - a centralizagdo de compras/contratagdes;

v. -0 correto planejamento de compras/servigos, evitando
o fracionamento ou desperdicio;

vi. - constante atualizacdo do cadastro de fornecedores e
de prestadores de servicos;

vii. - a existéncia de controle atualizado das requisi¢coes de
compras e servigos solicitados pelos demais setores e
ja deferidos pelo ordenador da despesa, qual seja, o

Exmo. Sr. Presidente da Camara Municipal;
-
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viil.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

- a instituicdo/existéncia da comissdo permanente de
licitacao;

- Se 0s pregos sdo compativeis com as praticas de
mercado, sempre com base, no minimo, em 3
or¢amentos/cotagdes.

- 0 custo estimado (exemplo: contratacdo de locacao
de veiculo pagando por quildmetro rodado, etc.);

- a obediéncia aos parametros legais;

- se 0 processamento de compras e de contratagao de
servicos foi realizado de acordo com a necessaria
autorizacdo do ordenador da despesa, conforme
prescrito na Lei Federal 4320/64;

- se 0 Setor de Almoxarifado ou o Setor de Patriménio
realizou a conferéncia, quando do recebimento de
mercadorias, no que se refere a pregos,
especificagdes, quantidades, calculos e somas
constantes/existentes nas notas fiscais;

- se o Responsavel pela atestagdo de servigos
efetivamente = acompanhou a realizacdo do
objeto/contratagao, inclusive no que tange a materiais
utiizados, a pregos, especificagdes, quantidades,
calculos e somas das notas fiscais;

- se ha publicagdo mensal da relacdo das compras
realizadas pela administragcao no quadro de avisos e/ou
Portal da Transparéncia no site da Edilidade;

- se é averiguada a necessidade de realizacdo de
processo licitatério e posterior notificagao ao superior

hierarquico;

VI — DEFINIGAO DE COMPRA DIRETA OU CONTRATAGCAO DIRETA

E dispensavel a licitacdo nos seguintes casos, conforme art. 24 da Lei

8.666/93 (Lei de Licitagbes e Contratos). Nota-se que o art. 24 posspui

5 Sty
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Incisos, englobando todos os casos de dispensa de licitacdo. Desses 24
Incisos do art.24 ressaltamos os 5 (cinco) primeiros, dos quais o Inciso Il tem

maior ligagéo com essa Instru¢do Normativa, “in verbis”:

“Art. 24. E dispensavel a licitagdo: Vide Lei n® 12.188, de 2.010 Vigéncia

| - para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso | do artigo anterior, desde que
nao se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras
e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas
conjunta e concomitantemente;(Redacéo dada pela Lei n°® 9.648, de 1998)

Il - para outros servicos e compras de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso Il do artigo anterior e
para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei, desde que nao se refiram
a parcelas de um mesmo servigo, compra ou aliena¢ao de maior vulto que
possa ser realizada de uma s6 vez; (Redacdo dada pela Lei n°® 9.648, de

1998)

Il - nos casos de guerra ou grave perturbacgéo da ordem;

IV-nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando
caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos,
equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens
necessarios ao atendimento da situacédo emergencial ou calamitosa e para as
parcelas de obras e servigcos que possam ser concluidas no prazo maximo de
180 (cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia
da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogacao dos respectivos
contratos;

V -quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta,
justificadamente, nao puder ser repetida sem prejuizo para a Administracao,
mantidas, neste caso, todas as condi¢des preestabelecidas.

113

VIl - PROCEDIMENTOS DA COMPRA DIRETA PARA MERCADORIAS,
MATERIAIS, PRODUTOS E/OU EQUIPAMENTOS

1 — Toda aquisicdo de bens e mercadorias (materiais, produtos ou
equipamentos) por meio direto iniciar-se-a com a abertura de processo »
administrativo regular, mediante autorizacdo do Presidente da Céamara, onde \ /

se discriminem:
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| — setor/unidade requisitante;

Il — o objeto a ser adquirido e sua destinacao,

especificando quantidade, unidade e espécie;

[l — a estimativa de valor e apresentacdo de

orcamento;

IV — a dotagéo orgamentaria especifica com saldo

suficiente;

V — assinatura e identificagdo do responsavel pela

area requisitante;
2 — Em relacio a Dispensa para aquisicdo de bens e mercadorias por meio
direto, verificar sempre:

I. O perfeito enquadramento da despesa proposta ao

estabelecido no art. 24, I, da LLC;

Il. Os valores, para que nao ocorra o fracionamento

do(s) servigo(s);

lll. Se ha desmembramento de servicos da mesma

natureza, na mesma época, evitando que isto ocorra.
3 — Quando requisitada a aquisicdo de bens patrimoniais (equipamentos,
maquinas, mobiliario) serdo especificadas e justificadas criteriosamente as
caracteristicas técnicas dos bens, levando em consideracao a finalidade a que

se destinam;

o

4 — O ordenador da despesa sera sempre o Presidente da Camara ou quem
legalmente o substituir, devendo ser dada a devida publicidade ao ato.
5 — A auséncia de qualquer um dos itens mencionados anteriormente impedira
0 prosseguimento do processo.
6 — O Coordenador do Departamento de Compras devera cumprir as seguintes
obrigagdes e normas:
a) verificar a existéncia ou nao do material requisitado junto ao estoque
de consumiveis da Camara (Setor de Almoxarifado) ou no depésito
de bens patrimoniais (Setor de Patriménio);

b) efetuar o levantamento prévio dos custos do artigo solicitado,

através de no minimo 03 (trés) cotacbes de precos diferenci
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caso hao esteja anexada a solicitacdo, para o embasamento do
processo e atendimento aos requisitos legais.

c) averiguar a necessidade de processo licitatério. Constatada a
necessidade de certame ( Modalidades: Carta Convite, Tomada de
Precos, Pregéo, Concorréncia Publica ), comunicar ao responsavel
pela Diretoria para que este solicite a abertura do certame junto a
Autoridade Competente;

d) verificar a regularidade fiscal do fornecedor em cumprimento as
determinagoes legais do art. 29, lll, da Lei 8.666/93, para quaisquer
despesas, anexando ao processo administrativo os comprovantes
respectivos.

7 — Depois de atendido o disposto anterior, a requisicdo devera seguir para a
Presidéncia da Casa, para as providéncias necessarias.

8 — A autorizagdo de compra/servigo devera ser assinada pelo Coordenador do
Departamento de Compras e pelo Ordenador da Despesa em atendimgnto a
legislacao vigente; |

9 — Em todos os casos de compras diretas de bens (materiais, produtos,
mercadorias ou equipamentos), o Coordenador do Departamento de Compras
devera anexar aos autos do processo a pesquisa de precos realizada junto aos
fornecedores, podendo ser, conforme o caso, e-mail, fax, etc.;

10 — Autorizada a abertura de procedimento licitatorio, o Coordenador de
Compras devera subsidiar a Comissao Permanente de Licitagdes (CPL)
providenciando as cotagfes e orgcamentos necessarios a boa instrugido dos
autos do respectivo torneiro, bem como providenciar o langamento do processo
no sistema informatico-gerencial para a geracao do correspondente nimero de
processo.

11 — Instaurado o certame licitatorio, o departamento de compras, atraves do
seu coordenador, devera subsidiar a Comissdo Permanente de Licitacdes,
tanto quanto possivel, na perfeita caracterizagcdo do(s) objeto(s) a ser(em)

adquirido(s), vedada(s) a preferéncia por marca(s).

RS
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VIl - PROCEDIMENTOS DA COMPRA DIRETA PARA CONTRATAGAO DE
SERVICOS COMUNS DE MENOR VALOR
1 — Toda contratacdo de servicos comuns de menor valor, previsdo existente
no inciso Il do art. 24 da LLC, iniciar-se-4 com a abertura de processo
administrativo regular, mediante autorizacao do Presidente da Camara, onde
se discriminem:
| - setor/unidade requisitante;
Il — o servico a ser contratado, suas principais
caracteristicas e sua aplicacao;
Il — a estimativa de valor e apresentagao de
orcamento;
IV — a dotacdo orcamentaria especifica com saldo
suficiente;
V — assinatura e identificacdo do responsavel pela
area requisitante;
2 — A requisicao devera conter a descricao suficiente do tipo de servico a
contratar, a indicagao de sua finalidade/aplicacdo, bem como, se possivel, o
projeto basico, conforme o caso do servigo.
3 — Em relacso a Dispensa para contratacio de servigos comuns de menor
valor por meio direto, verificar sempre:
I. O perfeito enquadramento da despesa proposta ao
estabelecido no art. 24, Il, da LLC;
Il. Os valores, para que nao ocorra o fracionamento
do(s) servigo(s);
lll. Se ha desmembramento de servicos da mesma
natureza, na mesma época, evitando-se que isto
ocorra.
4 — O ordenador da despesa sera sempre o0 Presidente da Camara ou quem
legaimente o substituir, devendo ser dada a devida publicidade ao ato.
5 — A auséncia de qualguer um dos itens mencionados anteriormente impedira

0 prosseguimento do processo.
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6 — O Coordenador do Departamento de Compras devera cumprir as seguintes
obrigagdes e normas:

a) verificar a real necessidade da contratacao/servico;

b) efetuar o levantamento prévio dos custos do servico solicitado,
através de no minimo 03 (trés) cotacbes de precos diferenciados,
caso nao esteja anexada a solicitacdo, para o embasamento do
processo e atendimento aos requisitos legais.

c) averiguar a necessidade de processo licitatério. Constatada a
necessidade de certame, comunicar ao responsavel pela Diretoria
para que este solicite a abertura do certame junto a Autoridade
Competente;

d) verificar a regularidade fiscal do eventual prestador do servico, em
cumprimento as determinagdes legais do art. 29, lll, da Lei 8.666/93,
para quaisquer despesas, anexando ao processo administrativo os
comprovantes respectivos.

7 — Depois de atendido o disposto anteriormente, a requisicao devera seguir
para a Presidéncia da Casa, para as providéncias necessarias.

8 — A autorizacdo de servico devera ser assinada pelo Coordenador do
Departamento de Compras e pelo Ordenador da Despesa em atendimento a
legislacao vigente;

9 — Em todos os casos de contratagbes diretas de servigos, o Coordenador do
Departamento de Compras devera anexar aos autos do processo a pesquisa
de precos realizada junto aos fornecedores, podendo ser, conforme o caso, e-
mail, fax, etc.;

10 — Autorizada a abertura de procedimento licitatério, o Coordenador de
Compras devera subsidiar a Comissdo Permanente de Licitagdes (CPL)
providenciando as cotacdes e orgamentos necessdrios a boa instrugdo dos
autos do respectivo torneios, bem como providenciar o lancamento do
processo no sistema informatico-gerencial para a geracédo do correspondente

numero de processo.
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11 — Instaurado o certame licitatério, 0 Departamento de Compras, através do
seu coordenador, devera auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdes, tanto

quanto possivel, na caracterizacao do(s) servico(s) a ser(em) contratado(s).

X - DISPENSA PARA CONTRATACAO DIRETA DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA DE MENOR VALOR

Conforme ja ressaltado, é dispensavel a licitagcdo nos seguintes casos,
de acordo com o art. 24, |, da Lei 8.666/93 (Lei de Licitagdes e Contratos):
1 — Toda contratagéo de obras e servicos de engenharia de menor valor,

previsdo existente no inciso | do art. 24 da LLC, iniciar-se-a com a abertura de
processo administrativo regular, mediante autorizacdo do Presidente da
Camara, onde se discriminem:
| — setor/unidade requisitante;
I — o servico a ser contratado, suas principais
caracteristicas e sua aplicacao;
[l — a estimativa de valor e apresentagdo de
orcamento;
IV — a dotagdo orgamentaria especifica com saldo
suficiente;
V — assinatura e identificacdo do responsavel pela
area requisitante;
2 — A requisicdo devera conter a descricdo suficiente do tipo de servigo a
contratar, a indicacéo de sua finalidade/aplicagdo, bem como, acompanhada da
realizacao, obrigatoriamente, de projeto basico previamente as contratagdes de
obras e servicos (art. 7°, § 9°, Lei 8.666/93).
3 — Em relagdo a Dispensa para contratagéo de obras e servicos de engenharia
de menor valor por meio direto, verificar sempre:
I. O perfeito enquadramento da despesa proposta ao
estabelecido no art. 24, |, da LLC,;

Il. Os valores, para que ndo ocorra o fracionamento

do(s) sewigo(s)%

7 o,
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lll. Se ha desmembramento de servicos da mesma
natureza, na mesma época, evitando que isto ocorra.
4 — O ordenador da despesa sera sempre o Presidente da Camara ou quem
legalmente o substituir, devendo ser dada a devida publicidade ao ato.
5 — A auséncia de qualquer um dos itens mencionados anteriormente impedira
o prosseguimento do processo.
6 — O Coordenador do Departamento de Compras devera cumprir as seguintes
obrigacdes e normas:

a) verificar a real necessidade da obra/servico de engenharia;

b) efetuar o levantamento prévio dos custos do servico solicitado,
através de no minimo 03 (trés) cotacbes de precos diferenciados,
caso nao esteja anexada a solicitacdo, para o embasamento do
processo e atendimento aos requisitos legais.

c) averiguar a necessidade de processo licitatério. Constatada a
necessidade de certame, comunicar ao responsavel pela Diretoria
para que este solicite a abertura do certame junto a Autoridade
Competente;

d) verificar a regularidade fiscal do eventual prestador do servico, em
cumprimento as determinacgdes legais do art. 29, lli, da Lei 8.666/93,
para quaisquer despesas, anexando ao processo administrativo os
comprovantes respectivos.

7 — Depois de atendido o disposto no item anterior, a requisi¢do devera seguir
para a Presidéncia da Casa, para as providéncias necessarias.

8 — A autorizacdo de servico devera ser assinada pelo Coordenador do
Departamento de Compras e pelo Ordenador da Despesa em atendimento a
legislacao vigente;

9 — Em todos os casos de contratacbes diretas de obras e servigcos de
engenharia, o Coordenador do Departamento de Compras devera anexar aos
autos do processo a pesquisa de precos realizada junto aos fornecedores,
podendo ser, conforme o caso, e-mail, fax, etc.;

10 — Autorizada a abertura de procedimento licitatério, 0 Coordenador de

Compras devera subsidiar a Comissdo Permanente de Licitacdes (CPL)
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providenciando as cotagbes e or¢camentos necessarios a boa instrucdo dos
autos do respectivo torneiro, bem como providenciar o langcamento do processo
no sistema informatico-gerencial para a gera¢do do correspondente nimero de
processo.

11 — Instaurado o certame licitatorio, o departamento de compras, através do
seu coordenador, devera auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacbes, tanto
quanto possivel, na caracterizagao da obra ou do(s) servico(s) de engenharia a

ser(em) contratado(s).

X - INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Quanto a Inexigibilidade de Licitacao, verificar, mediante solicitagiaoc de
parecer juridico, se a situacdo se enquadra nas condicbes previstas no art. 25
da Lei Federal 8666/93 e seus incisos.

Xl - CONTRATAGAO DE SERVICOS TECNICOS OU PROFISSIONAIS
ESPECIALIZADOS ( art.25, I, Lei Federal 8666/93 )
Nos casos de contratacdo de servicos técnicos ou profissionais

especializados,

Verificar preliminarmente:

a) comprovacao da singularidade dos servigos, isto é, que os
servicos sdo marcados por caracteristicas individualizadoras
e que nao existem noutros similares, que atendam a
Administracao;

b) comprovacao da notéria especializacao da empresa ou do
profissional escolhido, calcada nos seguintes aspectos:

c) desempenho anteriorj

d) estudos, publicados ou nao;

€) experiéncias em andamento ou ja concluidas com éxito, que
sirvam de referéncia no meio cientifico;

f) publicacao de trabalhos do interessado;

g) documentacdo que coloque o profissional dentre os

destacados do seu ramo de atividade;
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h) certificacdo por equipe composta por profissionais de
elevado nivel técnico e reputagdo induvidosa, de que a
empresa ou o profissional se destaca dentre concorrentes;

i) justificativa circunstanciada da escolha, apresentada pelo
requisitante, em que fique comprovada, objetivamente, o

interesse publico na contratagao.

XII - DISPENSA DE LICITAGAO QUE NAO PELOS INCISOS “I” E “II”

Quanto a Dispensa de Licitacdo que n&o se enquadrem nas hipoteses
previstas nos inciso | e Il do art. 24 da LLC, deve-se verificar se a situagéo se
enquadra nas demais condicbes e hipdteses previstas naquele artigo,
mediante solicitacdo de parecer juridico, explicando detalhadamente as

causas e antecedentes do respectivo pedido.

Xlil - DISPOSICOES FINAIS é

1 — O coordenador de compras deve exercer um controle efetivo das
requisicdes recebidas, mantendo os registros e cadastros de fornecedores
atualizados, de forma a propiciar informagbes oportunas e confiaveis a Diretoria
de Compras, Suprimentos e Patrimbnio, a Diretoria de Contabilidade e
Orcamento, a Comissdo Permanente de Licitagcbes e ao Responsavel pelo
Controle Interno.

2 - Devem ser mantidas arquivadas coépias de todos os procedimentos
realizados e documentos produzidos a fim de apresentacdo ao Controle Interno
e ao Controle Externo, neste caso quando da fiscalizagdo realizada pelo
Egrégio Tribunal de Contas do Estado (TCE-SP).

3 — O setor de compras deve estar sempre em contato tanto com os outros
setores da Diretoria de Compras quanto com a Diretoria de Contabilidade e

Orcamento para a boa e mais perfeita tramitacdo dos processos.

4 - Ocorrendo qualquer anormalidade nos servigos, o Coordenador de

Compras, na qualidade de chefe e responsavel pelo Setor de Compras,
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imediatamente comunicar o fato ao responsavel pela sua Diretoria para adogao
das providéncias cabiveis.

5 - O Setor de Compras deve manter em arquivo (manual ou eletrénico) a sua
relacao de fornecedores.

6 - Toda e qualquer solicitagdo para aquisicdo (compra) de material ou produto
cuja necessidade foi constatada, inclusive para fins de manutencéo do nivel de
estoque, deve ser realizada pelo Setor de Almoxarifado através da Diretoria de
Compras, Suprimento e Patriménio, via Comunicagédo Interna (CI), que sera

analisada com base na Lei de Licitagoes se dispensa, inexigibilidade de

licitagcdo ou envio de solicitacdo a Autoridade Competente para a instauracéo
do correspondente certame licitatério.

7 - Todo e qualquer pedido de compra ou solicitacao de servigos pela Edilidade
deve ser efetuado por e-mail ou fax-simile. Na eventualidade de pedido
mediante contato telefénico, solicitar resposta ou confirmagao por e-mail para
fins de posterior comprovagao, se necessario.

8 — O Coordenador de Compras e seus servidores subordinados s&o os
responsaveis pela guarda e conservagao de todos os processos de dispensa
de licitagao, inexigibilidades e demais documentos afins e correlatos.

9 - E dever do Comprador, na qualidade de chefe e responsavel pelo Setor de
Compras, comunicar, imediatamente, ao superior hierarquico, qualquer
irregularidade ou anormalidade nos servigos sob sua responsabilidade.

10 — Todas as C.l. subscritas pelo Coordenador do Setor de Compras devem
ser elaboradas de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de
participagdes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo superior,
dos fatos ocorridos.

11 - O Setor de Compras devera ‘auxiliar o Almoxarifado e o Setor de
Patrimonio quando da entrega de mercadoria, produtos ou equipamentos.

12 - Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou desaparecimento
de material ficard o responsavel sujeito, conforme o caso, além de outras

penas que forem julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperacao do material;
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b) substituir o material por outro com as mesmas
caracteristicas; ou,

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de
mercado, valor que devera ser apurado em processo
regular através de Comisséo especial designada pela
Mesa Diretiva da Camara Municipal.

12 - Na hipbétese de ocorréncia de vqualquer irregularidade cabera ao
Coordenador de Compras informar ao superior hierarquico, bem como ao
Controle Interno, para adocéo das providéncias cabiveis necessarias a
apuracao e imputacao de responsabilidade.

Suzano, 25 de abril de 2016

AL LL

DENIS CLAUDI 0

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa da
Municipal de Suzano, na data supra, e publicada em local de costume.

KAZUHIRO MOR
Diretor Legislativo



