CAMARA MUNICIPAL DEAREIAS

ESTADO DE SAO PAULO
Av. Siqueira Campos, 285 Fonefax: (12) 3107-1112 Cep: 12820-000
E-mail: contato@camaraareias.sp.gov.br Home Page: www.camaraareias.sp.gov.br

ATO DA MESA N° 04/2015
“ESTABELECE =~ PROCEDIMENTOS  PARA
COMPRA E CONTRATACAO DE SERVICOS
PELO PODER LEGISLATIVO.”

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
AREIAS, representada pelo Sr. WAGNER ONOFRE CUNHA LARA -
Presidente e pelo Sr. ONOFRE DA CUNHA RODRIGUES - 1°

Secretario, no uso de suas atribuigdes legais, etc,

Considerando, a necessidade de disciplinar os

procedimentos de compras e contratagdo de servicos no legislativo,

RESOLVE

ARTIGO 1°- As compras e contratagdes de servigos, no ambito da
Camara Municipal de Areias, sujeitar-se-do a legislagdo federal e as

normas especificadas constantes neste Ato da Mesa.

ARTIGO 2° - Todas as compras e contratagdes de servigos efetuad

~

pela Camara Municipal de Areias iniciar-se-do por meio de rejﬁ ¢do
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datada e assinada pelo setor interessado, enderegada a Presidéncia,
protocolada internamente e posteriormente encaminhada ao servidor

responsavel pelas Compras.

§1° - Da requisi¢do, que sera obrigatoriamente efetuada em formuléario
padronizado, devera constar:

I- Obrigatoriamente, a descri¢gdo minuciosa do bem ou servigo a ser
adquirido/contratado pela Céamara, com justificativas de
qualidade, quantidade e necessidade;

II- Em se tratando de bem de consumo continuo, a projecdo de
consumo para o periodo requisitado;

III- Sempre que possivel, o demonstrativo de consumo em periodo
anteriores, no caso de bem ou servigo que ja seja de utilizagdo

corriqueira da Cdmara Municipal de Areias.

§2°- Sendo verificado pelo servidor responsavel pelas Compras a
auséncia de quaisquer dos requisitos exigidos no pardgrafo anterior
ou deficiéncia nas informa¢des sobre o bem ou servico a ser
adquirido/contratado, que prejudique a pesquisa de mercado,
determinara a devolugdo ao setor requisitante, a fim de que proceda

as adaptagles necessarias.

§3°- Em se tratando de compra ou contratagdo de servigo que

caracterize situagdo emergencial, o setor requisitante deverd anexar

a requisi¢do justificativa ou elementos que assim o corF\pyg,bem
como, dever4 juntar parecer da Procuradoria Juridica. / :
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§4°- o demonstrativo de consumo a que se refere o inciso III, do §1°,
podera ser providenciado pelo proprio servidor responsavel pelas

Compras, a fim de intruir o processo administrativo.

ARTIGO 3°- Regularmente apresentada a requisi¢do de compra ou
servigo, ensejara a pesquisa de mercado pelo servidor responsavel pelas

Compras, que devera abranger, no minimo, trés empresas.

§1°- A pesquisa de mercado sera comprovada documentalmente,
juntando-se ao processo de compra ou contratagdo de servigo:

I- Os pedidos de orgamentos solicitados, devidamente datados, que
poderdo ser feitos, pessoalmente, por telefone, por fax ou por e-
mail;

II- Os preg¢os propostos pelos interessados;

111- Excepcionalmente, quando da impossibilidade de consecugio
de, no minimo, trés or¢gamentos, a comprovagio das tentativas de

obtengdo destes.

§2°- No caso do valor da aquisi¢do do bem ou servigo ser menor que R$
500,00 (quinhentos reais), fica dispensada a realizagdo de pesquisa de
mercado, no termos do Decreto Legislativo n° 04/2015, podendo
todavia, haver comparagdo dos pregos ofertados com os praticados pelo

mercado.

ARTIGO 4°- Realizada a pesquisa de mercado, o servidor responsavel

pelas Compras providenciara memorando, informando esultado

e
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obtido, solicitara manifestagdo, por escrito, a Contabilidade sobre a
disponibilidade de recursos e encaminhara o expediente para decisdo da

Presidéncia.

§1°- Do memorando, constardo as seguintes informagdes e

documentos:

I- Relagdo com nome, endere¢o e numero de telefone de cada
empresa consultada, bem como, os pregos por estas oferecidos,
minuciosamente discriminados;

[I-Relagdo completa de fornecedores, quando couber a modalidade
Convite;

I1I- Manifestagdo da Contabilidade, informando disponibilidade
financeira para compra ou contratagdo do servigo, que também
verificard, nos casos de compra direta, se nio sera ultrapassado, no
exercicio, o limite legal permitido e se a empresa se dedica aquele
ramo de atividade econdémica para fornecimento do bem ou servigo;

Iv- Orgamentos obtidos junto as empresas pesquisadas;

V- Declaragdo firmada pelo servidor responsavel pelas Compras,
certificando que os pregos apresentados correspondem aos valores

praticados no mercado.

§2°- Verificando, ap6s a realizagdo da pesquisa, que se trata de bem ou
servigo singular, cuja fabricagdo ou fornecimento seja possivel a um
Gnico fornecedor, vedada a preferéncia de marca, o servidor

responsavel pelas Compras providenciard a juntada ao pro o de

74
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certiddo nesse sentido, expedida pelo 6rgdo competente ou pela propria

empresa detentora da exclusividade, ficando esta sujeita a verificagdo.

§3°- Mediante despacho da Presidéncia, o processo nas condigdes
acima, sera encaminhado a Procuradoria Juridica, para elaboragdo de

parecer e instrumento convocatorio se for o caso;

ARTIGO 5°- O servidor responsavel pelas Compras, dispora de até 20
(vinte) dias, no caso de compras regulares e de até 30 (trinta) dias, no
caso de compras complexas, para providenciar toda a pesquisa de
precos e apresentar o memorando a Contabilidade, salvo em caso de
urgéncia expressa e fundamentada, quando dispora de até 5 (cinco)

dias.

§1°- O ni3o cumpimento dos prazo estabelecidos no caput devera ser

justificado.

§2° - Se solicitado, incumbird ao servidor responsavel pelas Compras

manter o requisitante informado do andamento da requisi¢éo.

ARTIGO 6° - Devidamente instruido, o processo de compra ou
contrata¢do de servigo sera encaminhado a Presidéncia da Camara, que

indicara no despacho a autorizagdo ou ndo da aquisigdo.

ARTIGO 7°- Verificando-se a possibilidade de compra direta, o
processo de dispensa (§§2° e 4°, do art. 17 e incs. IIl e se{T/{tes do
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Art. 24, da Lei Federal n° 8.666/93) ou inexigibilidade (art. 25, da Lei
Federal n® 8.666/93), devera ser instruido na forma do artigo 26, da Lei

Federal n° 8.666/93, com parecer da Procuradoria Juridica.

ARTIGO 8°- Nos casos em que for determinada a efetivagdo da compra
ou contratagdo de servigo, seja através de compra direta, emergencial
ou por meio de licitagdo, o servidor responsavel pelas Compras
providenciara a classificagdo do processo por modalidade, dando-lhe
namero e paginando, bem como, comunicando & Contabilidade para que
proceda a imediata reserva de valores, que sera devidamente certificada

no processo.

ARTIGO 9°- Sendo autorizada a compra direta ou contratagdo sem
licitagdo, nos casos previstos na Lei Federal n° 8.666/93, a
Procuradoria Juridica providenciara a elaboragdo de contrato, nos casos
em que a Lei expressamente exigir, notificando a empresa interessada
para que compare¢a a sede da Camara para oficializagdo do ato, em
intervalo de tempo compativel com o procedimento adotado, bem como,

providenciara a devida publicagdo no Diario Oficial do Estado.

ARTIGO 10- Sendo determinada a abertura de licitagdo, o servidor
responsavel pela Licitagdo providenciard a confecg¢do do instrumento
convocatdrio e anexos, no prazo de até vinte dias, devendo observar as
exigéncias relativas, contidas na Lei Federal n°® 8.666/93 e alteragdes.

o
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ARTIGO 11- Apés a confecgdo do Edital, que seguird obrigatoriamente
o disposto no “caput” e incisos dos artigos 40 e 55 da Lei Federal n°
8.666/93 e juntada do ato de designacdo da comissdo de licitagdo, o
servidor responsavel pela Licitagdo e Contratos providenciard o
encaminhamento do processo licitatério para a Procuradoria Juridica,
para analise do processo e do instrumento convocatério, bem como para

se manifestar em parecer.

ARTIGO 12 - Devidamente analisado pela Procuradoria Juridica, no
prazo de até cinco dias 1teis, o instrumento convocatorio e seus anexos
serdo devolvidos ao servidor responsavel pela Licitagdo e Contratos,
que designara, juntamente com o demais membros da Comissido de
Licitagdo, se tiver, ou com o Pregoeiro e Equipe, datas para a
realizagdo do atos, submetera o instrumento convocatdorio a aprovagio
da Presidéncia e incumbir-sea de dar a licitagdo a publicidade exigida

pela Lei Federal n°® 8.666/93 e demais legislagdo aplicavel.

ARTIGO 13 — Na gestdo dos contratos firmados pela Camara Municipal
de Areias, o servidor responsavel pela Licitagdes e Contratos devera
responsabilizar-se por:

I- Colher assinaturas nos contratos a serem firmados pela Camara,
devendo conferir documentos, valores e o cumprimento das
exigéncias constantes dos respectivos instrumentos convocatorios
como condigdes necessarias para que oS instrument9 Oontratuais

Ve

possam ser firmados.
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II- Elaborar e acompanhar os cronogramas de execugdo dos
contratos, mantendo os respectivos registros.

I11- Conferir semanalmente os documentos a serem entregues
como condigdo de pagamento e informar ao Setor de Finangas,
com antecedéncia minima de trés dias uteis, a situagdo detectada.

V- Conferir mensalmente a execuc¢do contratual junto ao Setor
recebedor ou utilizador do objeto do contrato.

V- Manter o Controle Interno informado dos andamentos dos
contratos firmados pela Camara.

VI- Comunicar sempre com antecedéncia minima de 90 dias, o
Departamento competente quanto ao término do prazo contratual,
a fim de que providéncias possam ser adotadas para possiveis
renovagao.

VII- Informar, no prazo maximo de 2 (dois) dias, a Procuradoria
Juridica os casos de descumprimento parcial ou total dos
contratos, para que providéncias possam ser tomadas.

VIII- Acompanhar as providéncias adotadas pela Cadmara na gestio
de seus contratos.

IX- Relatar, por escrito, as ocorréncias e controles realizados e

anexar ao processo.

ARTIGO 14- Como forma de ampliar a divulgagio, toda e qualquer
licitagdo da Camara Municipal de Areias tera o instrumento

convocatério e anexos, na integra, disponibilizados em sua ppagina

&

eletrdnica.
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ARTIGO 15- As despesas processadas mediante adiantamento
dispensam as requisi¢des, mas dever ter a autorizagdo prévia da

autoridade competente.

ARTIGO 16- Este Ato da Mesa entrara em vigor na data de sua

publicagio, revogadas as disposi¢des em contrario.

AFIXE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Ver. WAGNER ONOFRE GUNHA LARA

Presidente

Ver. ONWCUNHA RODRIGUES

1° Secretario

Publicado na Secretaria da Cimara, arquivado em pasta propria, data supra.

N[
Dra. ANGELA MA ZEN RIGUES

Procuradora Juridica o
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