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PREFEITURa DE 
C -.KA^KAVA 
DO NOkTE 
GABINETE DO PREFEITO A GENTE EA7 A CIDADE CRESCE. 

2022 \iicx<> III Fora deste perfodo, somente serao aceitos pedidos urgentes justiflcados. Os 
dematis nao serao considerados. 

Procedimentos de Oompras 
Todo processo administrativo de compras se inicia com memorando, endere9ado a 

Gerencia d^Compras — GERHC'OM, contemplando a descri9ao das caracterfsticas do objeto 
(especifica9ao tecnica} a ser adquirido, bem como seas quantitativos, acompanhado da 
justificativa especificando a razao, a necessidade e a flnalidade da aquisi9ao/contrata9ao, pre90 
contratado (para item Hcitado) e pre90 estimado (para item nao licitado) do bem, produto, 
material ou servi9o desejado, acompanhado de 03 (tres) or9amento e/ou propostas, para que 
possa ser emitido autoriza9ao (Nota de Autorizaaqao de Despesa — NAD) para aquisi9ao do 
bem, produto, material ou contrata9ao de servi9os. 

Nos termos, do paragrafo unico, do artigo 10°, da Instru9ao Normativa SCL n. 
002/2019, que normatiza e regulamenta os procedimentos de compra de materiais ou servi90s 
no ambito da Prefeitura Municipal, aprovada pelo do Decreto Municipal n 701/2019, de 
28/08/2019, nas contrata9oes diretas, as razoes tecnicas da escolha do fomecedor e a 
justificativa do P1J90 serao devidamente registradas nos autos do processo pela secretaria 
requisitantl e serao aprovadas pela autoridade maxima da Prefeitura Municipal. 

F.ncaminhado o memorando de solicita9ao de compras, pelo setor interessado, a 
Gerencia de Compras — GF.RJE'COM verificara no Sistema Guardiao, Modulo Compras a 
existencia de dota9ao or9amentaria e, posteriormente encaminhara o memorando de compras, 
juntamente com os or9amentos, conforme o caso, para a tesouraria municipal verificar, a 
disponibilidade financeira para a respectiva aquisi9ao/contrata9ao, remetendo o referido 
processo, em seguida, ao Gabinete do Pr^fcito para analisar a necessidade e conveniencia da 
solicita9ao, em consonancia com as demais a9oes do Municfpio, deferindo ou indeferindo o 
pedido de compra/contrata9ao. 

Se defendo, a Gerencia de Compras emite a Nota de Autonza9ao de Despesa — 
NAD ao fornecedor, com copia da mesma, a Gerencia de Almoxarifado e Distribui9ao - 
GERFAL.Dl. com posterior remessa de todo o processo a Gerencia de Empenho, Registro e 
Informa9oes Contabeis - GER/EMREGINC para previo empenho. 

Se mdeferido, a referida requisi9ao e encaminhada a Secretaria Adjunta de 
Administra9ao e Padroniza9ao — SAAPA, para dar abertura ao processo intemo de Licita9ao. 
G seu indeferimento deve ser comunicado de forma imediata a Secretaria Solicitante. 

Deve-se, em todos os casos Jeguir a normative do Decreto Municipal n 701/2019, 
de 28/08/2019, que aprovou a Instru9ao Normativa SCL n. 002/2019, que normatiza e 
regulamenta os procedimentos de compra de materiais ou servi90s no ambito da Prefeitura 
Municipal de Canabrava do Norte. 

1) pedidos de material de consumo comuns 
1. Enviar a Gerencia de Compras, a solicitacao de compra. preenchendo todos os 

dados solicitados (anexo I e II) 

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N" 
V.LA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT 
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