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(Dispde de critérios para compras pela Prefeitura Municipal de Meridiano e da outras

providéncias).

ARISTEU BALDIN, Prefeito Municipal de Meridiano, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas
atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei, e,

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de sorte a atender as

exigéncias das leis normativas dos diversos orgdos de fiscalizacdo com referéncia aos atos

de compras pela Prefeitura Municipal de Meridiano junto aos fornecedores;

DECRETA:

Art. 12 - As compras efetuadas pela Prefeitura Municipal de Meridiano, seguirdao os

critérios abaixo:

1)

3)

6)

7)

8)

Toda compra deveré ser precedida do preenchimento de requisicdo, onde serdo relacionados
os produtos, com os necessarios detalhes e as especificagdes contidas no certame licitatério,
guando for o caso;

A requisicdo deverd prioritariamente ser preenchida pelo responsavel de compras de cada
setor ou por um funciondrio designado por ele, onde devera recair sobre aquele que tenha
dominio das necessidades do 6rgao;

Apds o preenchimento, se foi feito por funciondrio diferente do responsavel pelas compras
do setor, este responsavel devera avaliar a relacdo dos produtos e validar a requisigdo,
mediante aposi¢do de sua assinatura e carimbo no documento, apds passar um trago na
linha posterior ao ultimo item relacionado;

Preenchida a requisicdo, se por ventura o fornecedor ndo tiver alguma mercadoria no
estoque, serd anotado pelo comprador, no campo “ObservagGes”, da linha correspondente
aquela mercadoria a situacdo de “Substituida”, “cancelada”, etc. e, se houve substituicdo ou
inclusdo de nova mercadoria, continuar o preenchimento apdés o trago feito pelo
responsdvel, assinando na préxima linha depois da nova relagao;

As requisicdes serdo preenchidas em duas vias, sendo que a segunda, carbonada e
numerada, permanecera no taldo e a primeira serd entregue no estabelecimento vendedor,
a qual acompanhara a mercadoria no ato da entrega.

Conferida a mercadoria pelo recebedor, a requisi¢do ficara retida e devera acompanhar a(s)
respectiva(s) nota(s) fiscal(is) na contabilizacdo, apds receber a assinatura e carimbo do
funcionario, confirmando o recebimento da mercadoria, comparando-se aos itens da
requisicao.

Efetivada a contabilizacdo, a requisicdo permanecera arquivada ou acondicionada em uma
caixa, nas dependéncias da prefeitura, para possiveis verificag8es.

Para efeito do presente, serdo responsaveis pelas compras, as seguintes funcdes:

A) EMEL ..o e eeeeeeeeeeeeeeeveeeiiinaneneenn . Diretor(a) da Escola

B) EMEF...iiiiiccceiece e e eeeeeieeieeeeseaeesesenneennnnnn . Diretor(a) da Escola
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EMEI E EMEF STO ANTONIO.....cccceeccvveeiiennennnnnnnnn.: Diretor(a) da Escola ou Supervisora
CENTRO DE SAUDE........cccecveveereeeeeeseerennsnnnnnnne.at Diretor(a) Municipal de Satde
ALMOXARIFADO. ......cceeveveieieceeseesesseessesneenenne..: Diretor(a) Municipal de Almoxarifado
PRONAF . ..ottt : Assessoria de Agricultura

G) CCl, CRAS, CONSELHO TUTELAR E ORGAO GESTOR: Gestor(a)

H) PACO MUNICIPAL E NAO CITADOS....................... Assessor de Gabinete

9) Todos os 6rgdos deverdo submeter a apreciagdo do Assessor de Gabinete, as compras de
equipamentos ou materiais que ndo sdo de uso continuo ou de quantidade ou valores
elevados, o qual fard a pesquisa de precos, tomara as providéncias necessarias a solicitagdo
de certame licitatério, se necessario. '

10) No final de cada exercicio, todo érgdo devera fazer um levantamento das necessidades de
materiais a serem utilizados no ano ou semestre seguintes, de acordo com a natureza dos
produtos, relacionar todos os produtos, fazer uma pesquisa de pre¢os em estabelecimentos
que os comercializem e informe o menor valor em frente a cada item, para orientar a
comiss3o de licitacdo. Esta providéncia devera ser adotada sempre que o 6rgdo observar que
o estoque disponivel ou a exaustdo do previsto na licitagdo ndo atendera a demanda dos dias
suficientes a uma nova compra.

11) Os setores que desejarem, poderdo preencher a requisigdo utilizando-se de sistema de
computacdo, adotando-se o modelo constante do ANEXO |, que deverd ser copiado em um
computador do setor, cujos demais procedimentos, no tocante a modificagdo no momento
da compra e tramite do documento deverdao permanecer.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Meridiano, 20 de janeiro de 2014.

v

Registrado em livro préprio, publicado com afixagdo no lugar publico de costume e
arquivado junto ao Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais e Tabelido de Notas de
Meridiano, na data supra, conforme dispde o § 42 do Artigo 87 da Lei Organica deste
Municipio.
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