PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Instrugdao Normativa n°. 06/2009

Ementa: Recomenda procedimentos para o
Departamento de Compras da Secretaria Municipal

de Administragao.

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, a Controladoria Geral recomenda ao departamento de
compras da Secretaria Municipal de Administragdo, a adogao dos procedimentos

constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

1. Assegurar a ampla participagao de interessados nos procedimentos para
aquisicao de bens e servigos pela Municipalidade.

2. Elaborar relatério sobre as quantidades de bens adquiridos (englobando todos
as formas de licitagdo) nos ultimos quatro anos, de forma a permitir o
planejamento de compras dos materiais e servigos mais freqlientes de forma
mais homogénea, unificada e econdmica.

3. Incrementar o uso dos sistemas de pregdo eletrénico e registro de pregos para
a aquisicdo de bens e servigos para o Municipio.

4. Capacitar pessoal para realizacdo de pregdo, para compras de bens e
servicos cabiveis para as Secretarias de Saude, Educagao e A¢ao Social
especialmente no que se refere aos bens necessarios para a execugao de
convénios, de forma a evitar a perda de recursos.

5. Capacitar pessoal, para em conjunto com as Secretarias elaborar manuais
descritivos e planilhas de bens e servigos frequentemente adquiridos (servigos

de monitoramento, vigilancia, médicos, compra de madveis, material de
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consumo, etc...),de forma a facilitar e padronizar a aquisi¢do de bens no
Municipio.

6. Exigir atestado de existéncia de dotacdo orgamentaria e recurso financeiro
para execugao do contrato, antes de proceder a licitagao.

7. Confirmada a adequagdo orcamentaria e financeira, dara inicio ao
processamento do pedido, procedendo primeiramente a reserva da dotagao
orgamentaria, e, de acordo com a descricao detalhada do objeto definira a
modalidade de licitagdo a ser empregada.

8. Cancelada a licitagao por qualquer motivo, devera proceder ao encerramento
da reserva orgamentaria, informando a Secretaria Municipal de Finangas.

9. Recomenda-se que nos proximos dois anos, em conjunto com os
departamentos administrativos das Secretarias e com o Departamento de
Informatica se elabore sistema informatizado que facilite o controle dos prazos
contratuais adequados as necessidades das Secretarias e possibilidades
fisicas e juridicas do Departamento de Compras.

10. Nao efetuar licitagdo ou procedimento de contratagao, se a requisigao estiver
fora das normas estabelecidas nas leis federais e estaduais e no decreto
municipal 780-2006, devolvendo a solicitagdo com a justificativa e informando
a Controladoria sobre tal ocorréncia.

11.Solicitar dos departamentos administrativos das Secretarias o calendario de
projetos, programas e eventos de forma a permitir planejamento das
atividades do departamento. O calendario deve ser enviado até o més de
outubro de cada ano, e a agenda de departamento elaborada e repassada as
Secretarias até o 5° dia do ano seguinte.

12. Informar a Controladoria Geral do Municipio todas as irregularidades
constatadas na execugao dos seus servigos.

13. Encaminhar ao Secretario da pasta mensalmente, relatérios com, no minimo
as seguintes informacgdes: o numero de licitagdes realizadas por modalidade,

os certames cancelados.
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Ponta Grossa, 17 de Julho de 20089.
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