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Técnico de Controle Interno
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Estabelece critérios para os procedimentos
e controle de compras em geral, incluindo
pecas e servicos de manutencdo dos
veiculos, e d& outras providéncias.

DA FINALIDADE

Art. 1° - Cumpre esta Orientacdo Técnica, entre outras finalidades, disciplinar os
procedimentos e controle de compras em geral, incluindo pecas e servicos de manutencéo
dos veiculos da frota Municipal de Ibimirim - PE.

BASE LEGAL

Art. 2° - Esta Orientagdo Técnica fundamenta-se na Resolu¢do 001/2009, do Tribunal de
Contas do estado de Pernambuco — TCE, e na Lei Municipal n® 642/2009, que instituiu o
Controle Interno do Municipio.

ORIGEM DA ORIENTACAO TECNICA

Art. 3° - Esta Orientacdo Técnica regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal,
0S requisitos para o acompanhamento e controle de compras de pecas e servigos de
manutencao dos veiculos da frota Municipal.

Art. 4°- O Gestor responsavel pelo Setor de Pecas e Servi¢cos de Manutencéo, devera
fazer o acompanhamento das avaliagcbes dos fornecedores, cotacbes de precos,
propostas de precos e pedidos de compras, tais como:

| — Avaliacdo de Fornecedores

O modelo de questionario de avaliacdo de fornecedores € bastante simples, mas
eficaz se elaborado com as perguntas certas. Ele pode ser registrado em planilhas de
forma pratica, requerendo a responsabilidade de avaliar e preencher corretamente todos
dados.

No questionario de avaliacdo de fornecedores, o gestor precisa elaborar perguntas-
chave para fazer andlise, tais como:

a) Se as certificacfes publicas e documentos privados do fornecedor estdo em dia;
b) Qual o volume de pedidos entregues e devolvidos (por defeitos, incorretos etc.)
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c) Se as entregas respeitam os prazos estabelecidos;
d) Se o padrao de qualidade esta de acordo com o esperado;
e) Se o custo dos pedidos sofreu reajuste.

Il - Cotacao de Precgo

Quando precisamos realizar um conserto no carro, € comum falarmos que estamos
procurando um orcamento para o servico. No ambito empresarial, orcamento é tido
como o valor disponivel para realizar determinadas a¢des, como compra de

suprimentos, pagamento de pessoal e outros.

A projecao de custos e comparacao qualitativa de ofertas, por sua vez, é o que chamamos
de cotacdo de precos. Essa acdo deve ser realizada a cada pedido entre os
fornecedores homologados na cadeia de suprimentos da empresa, tais como:

a) Qual o custo do pedido;

b) Em quanto tempo ele sera entregue;

c) Quais garantias oferecidas pelo fornecedor;

d) Quais vantagens serdo incluidas no pedido;

e) Qual o risco inerente a operacgao;

f) Qual o padrao de qualidade dos produtos entregues.

Il - Proposta de Preco

A proposta de preco deve estar em consonancia com o edital.

Isso porque qualquer deslize, seja com relacédo ao objeto, ao prazo e as condicdes, ja
desclassifica o licitante.

Mesmo que 0 seu prego seja 0 menor dos concorrentes.

Assim, se o licitante se certifica que tem condi¢cdes de cumprir 0 objeto do edital, ele passa
para a elaboragéo da proposta de preco, tais como:

a) Prazo para entrega ou execuc¢ao do servico;

b) Local para entrega ou onde sera executado o servico;
c) Nivel de qualidade exigido;

d) Custos operacionais.

IV - Pedido de Compra

a) Criacao do pedido de compras;
b) Aprovacéao;

c) Expedicéo;

d) Contrato vinculante;

e) Entrega de mercadorias;

f) Verificacdo em trés etapas;

g) Fechamento.
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Etapas do Processo de Pedido de Compra

1. Criacao de Pedidos

O primeiro passo no processo de pedidos de compra (PC) é criar uma solicitacéo de
compra. Nesse ponto, vocé precisara saber o que esta sendo comprado, o nivel de
prioridade da requisicao, seu orcamento, quando o produto ou servi¢co é necessario,
guem precisa aprovar o pedido e quem sao os fornecedores.

2. Aprovacao

Depois da criacdo da solicitacdo, o proximo passo do processo € obter sua aprovacao.
Em alguns casos, essa aprovacao pode ser verbal ou enviada por e-mail. Em outras
empresas, podem ser necessarias acées mais burocraticas, como o preenchimento de
papelada.

O nivel de aprovactes depende do valor da compra, das politicas ou das diretrizes da
empresa e dos requisitos do fornecedor. As aprovacdes também podem exigir
verificacdo do orcamento ou documentacdo, como especificagdes do produto ou
declaractes de trabalho detalhadas. ApGs a aprovacao, a requisi¢ao se transforma em
uma ordem de compra.

3. Expedicao

Apés a aprovacao da requisicdo, a OC é enviada aos fornecedores selecionados. Os
fornecedores entdo enviam propostas com base nessas ordens. Os lances séao
aprovados com base no preco, qualidade, suporte, servi¢co, cronograma e outros fatores
relevantes para o seu negaocio.

4. Contrato Vinculante

Uma vez que a oferta for aceita, a empresa e o fornecedor devem concordar com um
contrato. O contrato geralmente inclui termos e condicdes relevantes para a compra,
como qual suporte vem com o item comprado ou como lidar com quaisquer disputas.

Art. 5° - Aplica-se o disposto nesta Orientacdo Técnica aos setores de compras em geral
da Prefeitura municipal de Ibimirim — PE e Fundos Municipais.
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Art. 6° - Esta Orientacdo Técnica entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ibimirim/PE, 8 de janeiro de 2024.

Jenilson de/Mo emente
Coordenador do Sistema de Controle Interno
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