ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

INSTRUCAO NORMATIVA SGC N2 003/2019.

O Controle Interno do Municipio de Navegantes no uso
das atribuicdes que |he confere o artigo 69, inciso | da
Lei municipal n2. 1417, de 30 de julho de 2001 e Decreto
n2. 591, de 08 de fevereiro de 2006, dispde sobre os
procedimentos para solicitacio e recebimento de
produtos e servigos pelas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Navegantes/SC.

Considerando, que as a¢Oes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da moralidade,
publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

Considerando, que a economicidade, o planejamento e a coordenacdo sdo principios norteadores
dos atos da Administracdo Publica;

Considerando a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos de solicitacdo de
produtos ou servicos pelas instituicdes de ensino do municipio;

Considerando a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos de conferéncia,
liguidacdo e registro com imagens dos produtos e servicos recebidos pelas instituicdes de ensino do municipio.

RESOLVE:
Capitulo |
DAS DISPOSIC()ES INICIAIS

Art. 19 A presente instrugdo estabelece procedimentos para solicitagao e recebimento de produtos
e servicos pelas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino.

Art. 22 Quanto ao grau de liberdade da Administracdo Publica para decidir, os atos administrativos
podem ser vinculados ou discricionarios:

| - sdo vinculados os praticados pela Administracdo Publica sem a menor margem de liberdade. A
administracdo publica os edita sem qualquer avaliagdo subjetiva, e a lei se encarrega de prescrever com
detalhes, quando e como a Administracdo Publica deve agir;

Il - sdo discriciondrios os atos praticados pela Administracdo Publica com certa margem de liberdade,
qguando a Administra¢do Publica, diante de um caso concreto, tem a possibilidade de aprecia-lo, segundo
critérios de oportunidade e conveniéncia, e escolher uma dentre duas ou mais solucdes, todas validas para o
direito.

Art. 32 O recebimento de materiais/servicos pelo agente publico ou comissdo de recebimento de
materiais/servigos é um ato vinculado, em que o objeto deve ser recebido de acordo com o que foi contratado,
nao dando margem a um juizo de valor por parte do agente publico.

Art. 42 Toda aquisi¢ao de produtos devera ser realizada por meio de procedimento licitatdrio e prévio
empenho, observando-se o disposto em norma especifica de compras, editada pela Controladoria Municipal.
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Pardgrafo Unico. Compete a Secretaria Municipal de Educacao, planejar, avaliar a conveniéncia e
oportunidade, e promover a realizacao das licitagdes necessdrias a adequada manutencdo e funcionamento
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, bem como promover a emissao dos empenhos prévios
necessarios e as respectivas autorizacdes de fornecimento.

Capitulo I
ABRANGENCIA

Art. 52 Esta norma abrange a Secretaria Municipal de Educacdo e todas as Unidades Escolares
da administracdo direta do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo Unico. As disposicdes desta instrucdo, embora sejam direcionadas a Rede Municipal
de Ensino, podem ser aplicadas a outros drgaos da Administracdo Municipal, no que couber.

Capitulo llI
CONCEITOS

Art. 62 Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

| - Materiais de Consumo - Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razao do seu uso constante
e da definicdo da Lei Federal n? 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesmo quando
incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada ha dois anos, tais como géneros alimenticios, utensilios
domésticos, vestuario, materiais pedagdgicos, materiais de expediente, materiais de higiene e limpeza, pecas
e acessorios para a manutencao de bens etc;

Il - Materiais Permanentes - aqueles que, em razao de seu uso corrente, ndo perdem a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

Il - Recebimento - E o ato pelo qual o material/servico encomendando é entregue/executado no
local previamente designado seguido de uma conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais/servicos;

IV - Aceitagdo ou Liquidagdo - E a operac3o segundo a qual se declara, na documentac3o fiscal, que
o material/servico recebido satisfez as especificagbes contratadas;

V - Almoxarifado - é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pelo
Municipio de Navegantes, antes de serem distribuidos as Unidades Gestoras;

VI - Distribuig¢do - E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicdes ao usudrio,
sendo fornecida através de Requisicdo feita pela unidade requisitante;

VII - Servigos de Engenharia - toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de
profissional habilitado no campo da engenharia civil, que envolvam construcdo e/ou reforma predial;

VIl - Servicos de Manutengdo - toda a atividade que ndao necessite da participacdao e
acompanhamento de profissional habilitado no campo da engenharia civil, tais como pequenos consertos e/ou
manutencgdes elétricas, hidraulicas e alvenaria, pequenas pinturas e substituicdes de aberturas, etc.

Capitulo IV
RESPONSABILIDADES
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Art. 72 S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Gestdo e Controle, como Orgdo Central do
Sistema de Controle Interno:

| - promover a divulgagdo e implementacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientar
as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

[Il - manter a Instrucdo a disposicdo de todos os servidores do Poder Executivo.

Art. 82 S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Educacgdo, dentre outras atribuicdes, a fiel
execucdo das atividades relacionadas nesta instrucdo normativa e, caso haja necessidade de atualizagdes dos
procedimentos, solicitar as devidas modificacGes e realizar os treinamentos de reciclagem com os diretores
das Unidades Escolares.

Art. 92 S3o responsabilidades das Unidades Escolares, dentre outras atribuicdes, a fiel execucdo das
atividades relacionadas nesta instrucdo normativa e, caso haja necessidade de atualizagdes dos
procedimentos, solicitar as devidas modificacGes a Secretaria Municipal de Educacdo que analisard a tomara
a devida acdo.

Capitulo VvV
DOS SERVICOS

Secgao |

Das Demandas

Art. 10. As solicitagdes dos servigos devem ser feitas pelos diretores das Unidades Escolares através
de C.I. (Comunicagdo Interna) conforme modelo do Anexo Ill ou por meio de sistema informatizado para a
Secretaria Municipal de Educagao aos cuidados do departamento de compras.

Art. 11. Apds o recebimento do referido pedido o departamento de compras da Secretaria Municipal
de Educacdo fard a analise do servigo solicitado, devendo:

| - nos casos de servicos que ndo envolvem engenharia (ex. limpeza de caixa d’agua, limpeza fossa,
etc.), solicitar orcamento para execucdo da tarefa ao prestador de servigco vencedor da licitacdo do respetivo
objeto;

Il - nos casos que envolvem servicos de engenharia ou de manutencdo predial de unidades de ensino,
dever-se-a encaminhar a solicitacdo para a equipe de engenharia que ird avaliar a solicitacdo;

Il - caso aprovado pela equipe de engenharia, o departamento de compras devera providenciar o
respectivo empenho e Autorizacdo de Fornecimento (AF), caso ainda ndo empenhado, e, posteriormente,
encaminhar novamente a equipe de engenharia que emitird uma Ordem de Servico (com ou sem material) ou
Autorizacao do Engenheiro Responsavel Técnico, conforme o caso, para a empresa terceirizada vencedora do
processo licitatdrio responsavel pelas manutengdes; ou,

IV - caso o objeto do pedido ndo esteja previamente licitado, deverd o referido Departamento
analisar a conveniéncia e oportunidade de iniciar um processo licitatério do respectivo servico.
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Paragrafo 12 - Apds o recebimento do orgcamento, no caso do inciso |, o(a) secretario(a) da pasta
deve aprovar o referido orcamento para, na sequéncia, ser providenciado o respectivo empenho e a
Autorizacdo de Fornecimento (AF), sendo que uma via desta devera ser enviada ao fornecedor e outra a
Unidade Escolar pelo departamento de compras da Secretaria Municipal de Educacdo, contendo a previsao de
execugado do servigo.

Pardgrafo 22 - Caso o servico a ser executado seja autorizado pela equipe de engenharia, conforme
mencionado nos incisos Il e lll, devera ser encaminhada a Unidade Escolar uma cépia da Ordem de Servico ou
a Aprovacgdo do Engenheiro Responsavel Técnico, conforme o caso, para que a mesma tenha conhecimento
do servico a ser executado e uma previsado do inicio das atividades.

Paragrafo 32 - Nenhum servico deve ser executado na Unidade Escolar sem que tenha sido
previamente informada via AF ou Ordem de Servigo pela Secretaria Municipal de Educacdo.

Segao Il

Do Recebimento de Servigos de Engenharia

Art. 12. Apds o prestador de servico e a Unidade Escolar receberem a autorizacao de fornecimento
e a aprovacao do engenheiro responsavel técnico, devera ser preenchida pela Unidade Escolar a relacdo dos
funciondrios que estardo executando o servico, conforme modelo Anexo Il.

Pardgrafo Unico. Caso o servico a ser executado pela empresa contratada tenha a possibilidade de
isolamento total da area a ser trabalhada, sem que tenham qualquer tipo de acesso as demais dependéncias
da Unidade Escolar, o Anexo Il é facultativo.

Art. 13. A Unidade Escolar deverd coletar a assinatura do responsavel pela prestacdo do servico
durante a execucao das atividades.

Paragrafo Unico. Caso os servigos durem mais de um dia, a coleta devera ser didria, sempre
constando as informagdes da hora de entrada e saida dos prestadores de servigo.

Art. 14. Apds a conclusdo dos servigos, o(a) diretor(a) da Unidade Escolar devera solicitar a presenca
in loco do engenheiro da Secretaria Municipal de Educacgdo a fim de validar a execugdo do servico, o qual
devera deixar, apds sua aprovacgdo, uma certiddo de conclusdo dos servigos executados.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo exime o engenheiro responsavel do devido
acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos, durante sua execucao.

Art. 15. A equipe de engenharia da Secretaria de Educacdo devera fazer um relatério fotografico com
as imagens datadas antes do inicio da execucdo dos servicos, durante e depois da conclusdo, bem como
relatério de medigdo, detalhado e devidamente assinado, a fim de acompanhar o dossié do referido processo.

Art. 16. O prestador de servico, mediante relatério de medicdo, deverd emitir a nota fiscal de
prestacdo de servico contendo a referéncia e valores, conforme a AF, e enviar diretamente a equipe de
engenharia.

Art. 17. Concluido o servigo total ou parcialmente, conforme o caso, deverd a equipe de engenharia
enviar para o departamento de compras da secretaria municipal de educagdo os seguintes documentos:

| - C.I. (Anexo lll) comunicando o encerramento dos servicos e a relagdo dos documentos
encaminhados para a Secretaria Municipal de Educagao referente a esta atividade;

Il - nota fiscal do prestador de servico com as informagdes e valores conforme AF devidamente
carimbada (Anexo I) e assinada pelo diretor da Unidade Escolar;
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Il - todos os relatdrios de Registro do Controle de Acesso dos Prestadores de Servico (Anexo 1) que
compreendam o periodo de execuc¢ao dos servigos;

IV - cépia da AF;
V - cdpia da autorizacdo do Engenheiro da Secretaria Municipal de Educacao;
VI - certiddao de conclusao dos servicos emitida pelo Engenheiro da Secretaria Municipal de Educacao;

VII - termo Circunstanciado de Recebimento Provisério ou Termo Circunstanciado de Recebimento
Definitivo;

VIII - relatdrio fotografico dos servigos contendo imagens do antes, durante e depois da conclusao;

IX - apds juntada de todos os documentos, as paginas devem ser rubricadas pelo engenheiro e
numeradas.

Paragrafo Unico. Apds o recebimento da nota fiscal a equipe de engenharia tera 5 dias Uteis para
enviar o dossié completo para o Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educagdo, que
providenciard a liquidacdo da referida nota fiscal junto a(o) Secretdria(o) e dara sequéncia nos tramites para
pagamento.

Secgao lll

Do Recebimento de Servigos de Manutengao

Art. 18. Apds o prestador de servigo e a Unidade Escolar receberem a ordem de servigo, devera ser
preenchida pela Unidade Escolar a relacdo dos funcionarios que estardo executando o servico, conforme
modelo Anexo II.

Art. 19. A Unidade Escolar deverd coletar a assinatura do responsavel pela prestacdo do servico
durante a execugdo das atividades.

Paragrafo Unico. Caso os servigos durem mais de um dia, a coleta devera ser didria, sempre
constando as informagdes da hora de entrada e saida dos prestadores de servigo.

Art. 20. E desejavel, nos casos mais expressivos, como por exemplo, pinturas, trocas de aberturas,
pisos etc., que o(a) diretor(a) da Unidade Escolar faca um relatdrio fotografico com as imagens datadas antes
do inicio da execucdo dos servicos, durante e depois da conclusao.

Art. 21. Apds a execugdo do servigo de acordo com a Ordem de Servico, o(a) diretor(a) da Unidade
Escolar devera carimbar e assinar o referido documento conforme carimbo padrdo (Anexo I) atestando que o
mesmo foi executado em boa ordem.

Art. 22. Concluido o servico, devera o(a) diretor(a) da Unidade Escolar enviar para o departamento
de compras da secretaria municipal de educac¢do os seguintes documentos:

| - C.I. (Anexo Ill) comunicando o encerramento dos servicos e a relacdo dos documentos
encaminhados para a Secretaria Municipal de Educacdo referente a esta atividade;

Il - ordem de Servigo com as informacgdes do servico executado devidamente carimbada (Anexo |) e
assinada pelo(a) diretor(a) da Unidade Escolar;

Il - todos os relatérios de Registro do Controle de Acesso dos Prestadores de Servico (Anexo Il) que
compreendam o periodo de execucdo do referido servigo;

IV - relatério fotografico, se for o caso;
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V - apds juntada de todos os documentos, as paginas devem ser rubricadas pelo diretor e numeradas,
preferencialmente com o carimbo institucional da Unidade Escolar.

Pardgrafo Unico. Apds a conclusdo dos servicos a Unidade Escolar tem dois dias Uteis para enviar o
dossié completo para o Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educacao, que dara sequéncia
nos tramites para pagamento.

Capitulo VI
DOS PRODUTOS

Segao |

Das Demandas

Art. 23. As solicitagBes dos produtos devem ser feitas pelos diretores das Unidades Escolares através
de C.I. (Comunicacgdo Interna) conforme modelo do Anexo Ill ou por meio de sistema informatizado para a
Secretaria Municipal de Educacdo aos cuidados do departamento de compras, exceto quando se referir a
géneros de alimentacdo e materiais de higiene e limpeza, cujo procedimento seguird o disposto no art. XXX
desta instrucdo.

Art. 24. Apds o recebimento do referido pedido o departamento de compras da Secretaria Municipal
de Educacdo fara a andlise do produto solicitado, devendo:

| - avaliar se é um produto ja licitado ou nao.

a) caso os produtos ja estejam licitados, deverd analisar a necessidade de aquisi¢do e, se for o caso,
promover os respectivos empenhos prévios e autorizacdes de fornecimento (AF).

b) caso os produtos ndo estejam licitados, deverd verificar a necessidade, conveniéncia e
oportunidade de licitar ou nao e, se for o caso, promover o devido procedimento licitatério, empenhos e
prévios e autorizagdes de fornecimento (AF).

c) apds a emissdo da autorizagdo de fornecimento devidamente assinada pelo(a) Secretédrio de
Administracdo, esta deve ser enviada pelo Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educacdo
ao fornecedor e a Unidade Escolar, contendo a previsdo de entrega dos produtos.

Art. 25. Quando se tratar de géneros alimenticios e produtos de higiene e limpeza, a distribuicdo
destes para as unidades de ensino devera observar a programacdo de entrega do Almoxarifado da Secretaria
de Educacao.

§ 12 Havendo a necessidade de alterar a programacdo de que trata o inciso anterior, os(as)
diretores(as) deverdo solicitar através de C.l. (Comunica¢do Interna - Anexo lll) ou por meio de sistema
informatizado a Secretaria Municipal de Educacdo para analise e, se for o caso, autorizacgdo.

§ 29 Apds o recebimento da referida solicitacdo, esta devera ser direcionada para o Departamento
de Nutricdo, quando se tratar de produtos alimenticios, ou Departamento de Compras, para os produtos de
higiene e limpeza, que deverao:

a) avaliar a possibilidade ajustes das quantidades distribuidas sem a necessidade de novas
aquisi¢des; ou

b) providenciar junto ao Departamento de Compras da Secretaria de Educagdo a emissdo de novos
empenhos e respectivas autoriza¢des de fornecimento (AF), se necessario.
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Subsecao |

Da distribuicao dos Produtos nas Unidades de Ensino

Art. 26. De acordo com a demanda recebida do Departamento de Nutricdo ou do Departamento de
Compras, o Almoxarifado Central devera:

| - realizar a emissdo do romaneio para transporte dos produtos até a Unidade Escolar caso tenham
os produtos em estoque, ou;

Il - notificar o departamento de compras da Secretaria Municipal de Educacdo da necessidade de
realizar a aquisicdo dos respectivos produtos conforme a demanda, permanecendo com a solicitacdo da
Unidade Escolar pendente até o recebimento dos produtos faltantes;

Il - o almoxarifado central devera notificar as Unidades Escolares com uma cépia do romaneio com
os produtos que serdo transportados ou informar que no momento ndo possuem em estoque os produtos
solicitados, mas que ja foi acionado o departamento de compras da Secretaria Municipal de Educacdo para
iniciar os devidos tramites.

Paragrafo Unico. Esta instrugdo ndo substitui os procedimentos especificos determinados em
instrugcdo normativa de controle de estoques.

Secgao Il

Do Recebimento de Bens e Materiais Permanentes

Art. 27. Os bens e materiais permanentes (Ex.: eletrodomésticos, mobiliario geral, equipamentos
etc.) serdo entregues diretamente nas Unidades Escolares acompanhadas da nota fiscal fazendo referéncia a
respectiva autorizacdo de fornecimento previamente disponibilizada pelo departamento de compras da
Secretaria Municipal de Educagao ao fornecedor e a Unidade Escolar.

Art. 28. Realizada a conferéncia dos produtos (quantidade e qualidade) de acordo com a AF, devera
ser feito o registro fotografico dos itens com data, preferencialmente no local que sera utilizado.

Art. 29. Devera o diretor da Unidade Escolar enviar para o departamento de compras da Secretaria
Municipal de Educacdo os seguintes documentos:

| - C.I. (Anexo lll) comunicando o recebimento do(s) produto(s) e a relacdo dos documentos
encaminhados para a Secretaria Municipal de Educacdo referente a esta aquisicao;

Il - nota fiscal de venda com as informacdes e valores, devidamente carimbada (Anexo I) e assinada
pelo diretor da Unidade Escolar;

Il - copia da AF;
IV - registro fotografico;

V - apds juntada de todos os documentos, as paginas devem ser rubricadas pelo diretor e numeradas,
preferencialmente com o carimbo institucional da Unidade Escolar.

Paragrafo Unico. Apds o recebimento da nota fiscal a Unidade Escolar tem dois dias Uteis para enviar
o dossié completo para a Secretaria Municipal de Educagao dar sequéncia nos tramites para pagamento.
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Art. 30. Os Diretores deverdao comunicar o Setor de Patrimbnio para as devidas providéncias relativas
ao controle patrimonial.

Secgao lll

Do Recebimento de Produtos de Higiene e Limpeza

Art. 31. Os produtos de higiene e limpeza serdo entregues nas Unidades Escolares acompanhadas do
romaneio emitido em duas vias pelo Almoxarifado Central da Educacdo.

Art. 32. Uma das vias devera ser assinada apds a conferéncia da quantidade e qualidade dos produtos
recebidos e entregues como forma de recibo ao funciondrio do almoxarifado central.

Art. 33. A via da unidade de ensino devera ser arquivada como forma de comprovagdo de
recebimento dos produtos.

Secao IV

Do Recebimento de Produtos Pereciveis

Art. 34. Os produtos pereciveis serdo entregues nas Unidades Escolares acompanhadas do romaneio
emitido em duas vias pelo almoxarifado central da educacao.

Art. 35. Uma das vias deverd ser assinada apds a conferéncia da quantidade e qualidade dos produtos
recebidos e entregue como forma de recibo ao funcionario do almoxarifado central.

Art. 36. A via da escola deverd ser arquivada como forma de comprovacdo de recebimento dos
produtos.

Segao V

Do Recebimento de Material Escolar

Art. 37. Os materiais escolares serdo entregues nas Unidades Escolares acompanhadas do romaneio
emitido pelo fornecedor de acordo com a quantidade e caracteristicas contratadas.

Art. 38. O(a) Diretor(a) devera conferir com atencdo os produtos entregues com o referido romaneio
(quantidades, caracteristicas etc.) e, estando de acordo, atestar o recebimento das mercadorias no respectivo
documento.

Art. 39. O fornecedor ficara com uma via do romaneio devidamente assinada pelo(a) diretor(a) da
unidade de ensino, que ao final de todas as entregas, remeterd a nota fiscal dos produtos, bem como todos
0s romaneios ao Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 40. A entrega de materiais escolares devera ser realizada pela dire¢do da unidade de ensino, e
controlada por meio de listagem de confirmagdo de entrega, sempre com a assinatura do recebedor dos
produtos (pais e, se for o caso, alunos), exceto no caso do ensino infantil, cujos materiais permanecem na
unidade de ensino a disposi¢do das criangas.
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Secao VI

Do Recebimento de Uniformes

Art. 41. Os uniformes escolares serdo entregues diretamente nas unidades de ensino acompanhadas
do romaneio emitido pelo fornecedor de acordo com a quantidade e caracteristicas contratadas.

Art. 42. O(a) Diretor(a) devera conferir com atengao os produtos entregues com o referido romaneio
(quantidades, caracteristicas etc.) e, estando de acordo, atestar o recebimento das mercadorias no respectivo
documento.

Art. 43. O fornecedor ficara com uma via do romaneio devidamente assinada pelo(a) diretor(a) da
unidade de ensino, que ao final de todas as entregas, remetera a nota fiscal dos produtos, bem como todos
os romaneios ao Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educacdo.

Art. 44. A entrega de uniformes escolares devera ser realizada pela direcdo da unidade de ensino, e
controlada por meio de listagem de confirmagdo de entrega, sempre com a assinatura do recebedor dos
produtos (pais e, se for o caso, alunos), exceto no caso do ensino infantil, cujos materiais permanecem na
unidade de ensino a disposicdo das criangas.

Secao VII

Do Recebimento de Gas

Art. 45. O Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educacdo deverd promover,
semanalmente, conforme a demanda, tickets de autorizacdo para pedido de gas (vale gas), emitidos pelo
distribuidor vencedor da licitagdo.

Art. 46. As Unidades Escolares, de posse do ticket de gds, deverdo entrar em contato com a
distribuidora autorizada ao fornecimento para agendar a entrega do produto.

Art. 47. As notas fiscais emitidas pela empresa distribuidora de gas serdo entregues diretamente ao
Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Educagdo, de acordo com as quantidades efetivamente
entregues nas Unidades Escolares no periodo a que se refere.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servicos publicos
municipais.

Art. 49. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que devem ser respeitadas, em especial as normas relativas a compras, licitagdes e
contratos e as normas de controles de estoques.
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Art. 50. O descumprimento do disposto nesta Instru¢do Normativa podera importar na aplicacao de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais vigente, sem prejuizo
de outras medidas legais.

Art. 51. Esta instrucdo entrard em vigor na data de sua publicacao.

Navegantes, 03 de setembro de 2019.

Emilio Vieira

Prefeito

Fernando Sedrez Silva

Secretario de Gestdo e Controle
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ANEXO | - Modelo do Carimbo

Prefeitura Municipal de Navegantes

C.M.E.I ou E.M. Prof.(a) XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX

Atesto que os materiais e/ou servicos descriminados neste documento fiscal foram
entregues e/ou concluidos a contento nos termos previstos no instrumento
contratual (ou documento equivalente) no dia:

Visto: / /

Nome do Diretor
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ANEXO Il - Modelo de Registro do Controle de Acesso dos Prestadores de Servigo

Prefeitura Municipal de Navegantes
C.M.E.l ou E.M. Prof.(a) XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX
Registro do Controle de Acesso dos Prestadores de Servico
Datalnicial | 5 /27722 | Nro.daAR: | 222272992 Folha: 22/ 7
prevista:
Servigo a ser
executado:
Relagao dos Funcionarios:
Responsavel Funcao:
Funcionario 1: Fungdo:
Funcionario 2: Fungdo:
Funcionario 3: Fungdo:
Funcionario 4: Fungdo:
Funcionadrio 5: Fungdo:
Funcionario 6: Fungdo:
Funcionario 7: Fungdo:
Funcionario 8: Funcao:
Funcionario 9: Funcdo:
Data Hora Hora Registro Usando Assinatura
Inicial Final Fotografico EPI Responsavel
/] oS aoN oS oN
/ / oS oN oS oN
/ / oS oN oS oN
/] oS aoN oS oN
/] oS aoN oS oN
/ / oS oN oS oN
/ / oS oN oS oN
/) oS oN oS oN
/] oS aoN oS oN
/] oS aoN oS oN
Observagdes:
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ANEXO Il - Modelo de Solicitacao de Produtos e Servigos via C.1.

Prefeitura Municipal de Navegantes

C.M.E.l ou E.M. Prof.(a) XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX

Comunicagao Interna: ??/2017?

De: Para:

Assunto:

Descrigcao:

Diretor: Data: / /

(Assinatura)
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ANEXO IV - Fluxogramas dos procedimentos

a) Demanda de Produtos

Envioda C.L
para a Secretaria
de Educagao
Encaminhado
para o :
departamento de Sim E alimento?
nutrigio

Realizada Encaminhado

andlise da Realizado
demanda pela
equipe de
nutrigéo

C.l. para
departamento de
compras

andlise da
necessidade

Iniciar processo

Nao™ " jicitatorio
Motificar escola
que alteragdo Emitir AF
ndo foi acatada
Y b 4
Solicitar Encaminhar Concluido
alteragéo da copia da AF para processo
quantidade junto a Escola + licitatorio emitir
ao Almoxarifado Forncedor AF

l

Fim bl g
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b) Demanda de Servigos

Sim

Emisséo da
ORDEM DE
SERVICO (O3)
pela Engenharia

Y

Encaminhado
OS paraa

ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

Encaminhado CI
para dept.
compras solicitar
orgamento para
execucao do

senigo.

Realizado projeto
de engenharia

h 4

Secretério
autorizar o
servigo apos
apresentagdo do
orgamento

Emissdo da

Aprovacéo do
Engenheiro

Emitido a AF

h 4

Infcio

Envio da C.I.
para a Secretaria
de Educagéio

Encaminhadc
C.l. para
departamento de
compras

Iniciar processo
licitatrio

Y

Concluido
pIOCEss0 —
licitatorio

Encaminhado AF +
Aprovacao do Eng.
(quando necessario) para
a Unidade Escolar e

Fornecedor

Unidade Escolar

e Fornecedaor

Rua Jo3o Emilio, n2. 100 — Centro — Navegantes/SC

CEP: 88.370-446 — Fone: (47) 3342-9500
“Doe 6rgaos! Doe sangue! Salve vidas!”



ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES

SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

¢) Recebimento de Servicos de Engenharia

Inicio

Antes do Inicio
das atividades

'

Cépia da AF

!

Aprovagdio do
Emgenhsira

|

Regiatro da
Controle de o
(Ansxo 1) i

FS.';J:..'D tanha izolamento
total da obra, sem
possibilidads da

L

Inicio das
Atividadeas

-

-t

E Equipe emngsnharia
' realiza o= registros

»~

Sim

UE deve Solicitar
a prezenga do
Emgenhsira

h

Cartidao de
conclusio da obra
do Engenhaino

“h-q__ﬂ/r_x

!

Mota fiscal do
Senvigo of info da
AF enviada para
a equips de Eng.

h 4

UE deve colatar
aEsinatura do responsedvel
diarniamente no
Anexo 1

1 - Gl (Anexa Il

‘Il - MF (Lig. com carimbo - Anexo 1)

Montagem do Dossis e snvio
&m cinco digs Otsiz para o dept.

11 - Rel de reg. de acssao (Anexo 1)
V- AF
---------- iV - Aprovagho do Eng.

da compraz pela equips da ] -, 2
F;gﬂ'ﬁmff e VI - Gertiddo Conclusao Eng.
Ml - Term. Gircunz. Rec. Prov ou Defin.
"Wl - Relatario Fotografico
¥ - Pag. Rubricadas e Numeradas
W

(=)

p
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d) Recebimento de Servicos de Manutencdo

Inicio

b 4

Antes do Inlcio
das atividades

¥ Y
Registro de
Copia da Ordem Controle de
de Servigo (0S) ACesso
(Anexo 1)
o -
¥ P
: i Desejavel registro
Inicio das . ' '
Atividades + fotografico com data !
i guando pertinente. !

LIE deve coletar assinatura do
—Mao—» responsavel diariamente no

Cbra esta
terminada?

Anexo |l
Sim
¥
Liquidar a O3 com
carimbo (Anexo [)
v F o e
- Cl {Anexo II) 5
Montagem do Dossie e envio 1l - OS (Lig. com carimbo - Anexo I} !
em dois dias para o dept. de [------ 1l - Rel de reg. de acesso (Anexo I} :
compras 11V - Relatério fotografico, se for o caso |
gv - Pag. Aubricadas & Mumeradas |
Fim
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e) Recebimento de Bens e Materiais Permanentes

dade Escolar
AF do produto que esta
ndo entregu

Mo

M&o receber o
produto

¥

Conferir Produtos e
Cluantidades com a
AF recebida
previamente

Y

Registro Fotografico
com data no local de
uso

seseemessssessssessesssessaeenns ¥

i - Cl (Anexo 1)

{1l - NF (Liq. com carimbo - Anexo I) Montagem do Dossie
Il - Copia da AF ' & envio em dois dias

'V - Registro Fotogréafico pa'gﬂ[;nd'?g; de
V' - Pag. Rubricadas e Numeradas P

¥

Motificar o dept.
Patriménio para Fim
registro do bem
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