CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANT ONIO DA PLATINA - PR

Paldcio do Poder Legislativo “Vereador José Corréa Gomes”
CNPJ - 77.778.744/0001-66

RESOLUCAO n? 002, de 16 de abril de 2013

Dispée sobre procedimentos internos a serem adotados para
contratagbes no dmbito dc Camara Municipal de Santo Anténio
da Platina, Estado do Parand.

Faco saber que a Camara Municipal de Santo Antdnio da
Platina, Estado do Parana, aprovou, e eu, Sebastido Vitral dos Santos Furtado, Presidente da
Camara, promulgo a presente Resolugao.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Resolugdo regula os procedimentos internos
de licitaces para aquisicdes de bens, prestagio de servigos ou execugao de obras ou
servicos de engenharia, no ambito da Camara Municipal de Santo Antdnio da Platina.

Art. 2¢ Qualquer servidor podera encaminhar a diregdo da
secretaria, solicitacdo para compra de bens necessarios para a realizacdo de atividades
compreendidas na fungao ou cargo que ocupa.

Paragrafo tnico. A solicitagdo que alude o presente artigo
devera ser acompanhada de:

I - justificativa para a aquisicao;

11 - caracterizagdo do objeto;

III - informacio do pre¢o aproximado do bem ou servico com
base em pesquisa de precos, podendo utilizar antncio de revistas, jornais e catalogos

publicitarios da internet.
Art. 32 A movimentagdo do processo administrativo licitatorio

deve ocorrer por meio de correspondéncia interna (memorando) para solicitagao de
informagdes nos setores da Camara e por protocolo para entrega de pareceres e notas
técnicas. :
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Art. 42 Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I - autorizar a realizacdo de despesas, avaliando conveniéncia e
oportunidade, cujo despacho devera ser providenciado no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
ap6s o recebimento da solicitagdo encaminhada pela dire¢do da secretaria;

II - homologar e adjudicar o objeto da licitagdo;

III - julgar recursos em instancia final;

IV - anular, revogar ou modificar licitagdes, conforme
disposicao legal.

Art. 52 Compete a Diregao da Secretaria:

I - iniciar processo administrativo de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

Il - solicitar a elaboracdo de nota técnica, projeto base ou
projeto executivo, se necessario for para a adequada aquisi¢cao de bem ou realizagdo de
Servigo;

III - indicar razdes administrativas para a escolha de uma
modalidade especifica de licitagdo ou mesmo de procedimento de dispensa, casos de
pronto pagamento e inexigibilidade de licitagao;

IV - providenciar, via correspondéncia interna, o0s
encaminhamentos necessarios ao andamento do processo administrativo;

V - fiscalizar o correto cumprimento dos prazos previstos nesta
Resolucgdo;

VI - planejar as aquisi¢es de bens e servigos de acordo com a
necessidade, finalidade e capacidade de estocagem dos bens de consumo.

Paragrafo uinico. A nota técnica, o projeto base e o projeto
executivo poderdo ser elaborados por técnicos do Municipio ou, na
impossibilidade/inviabilidade, por terceiros a serem contratados especificamente para este
fim, caso em que devera ser adotado procedimento de licitagdo compativel, e em autos
apartados.

Art. 62 Compete ao Contador:

I - manifestar-se sobre a existéncia de dotagdo or¢amentaria e
recursos financeiros suficientes para a realiza¢do da despesa;

Il - providenciar notas de empenho, liquidagdo e tramites para
pagamento das despesas do Orgdo.

Art. 7¢ Compete ao Advogado:

I - exarar parecer, mediante consulta formulada pela
Administracdo e demais setores do Orgao;

II - elaborar e aprovar minutas de editais e de instrumentos
contratuais; Sa s
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III - recomendar a adoc¢do de procedimentos a serem
observados em face das peculiaridades de uma modalidade especifica de licitagao, ou
mesmo em face de procedimentos de dispensa/inexigibilidade;

IV - recomendar a observacdo de prazos para a publicagao de
atos ou realizacio de procedimentos, conforme a modalidade ou procedimento
(dispensa/inexigibilidade) escolhido pela Administracao.

Art. 82 Compete a Comissdo Permanente de Licitagao:

I - autuar, protocolar, numerar e rubricar os autos do processo
administrativo;

II - cotar precos e julgar as propostas nas licitagoes;

III - fiscalizar os tramites dos processos de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade;

IV - preparar termos de referéncias que serdo utilizados como
base para a elaboragdo das minutas de editais e de instrumentos contratuais;

V - fiscalizar o preenchimento das condi¢des de habilitagdao dos
proponentes em processos de licitagao, dispensa/inexigibilidade;

VI - outras providéncias consignadas no ato administrativo que
criou esta Comissao.

Art. 92 Compete a Comissdo de Recebimento de Bens,
Materiais, Acompanhamento de Contrato de Prestagdo de Servigos e Controle de Estoque:

I - fiscalizar o recebimento dos bens adquiridos e dos servidos
contratados pela Administragao;

II - elaborar relatérios sobre as condigdes do objeto do contrato
em face da quantidade, qualidade e demais especificagbes previstas em edital, termo de
referéncia ou instrumento contratual;

III - outras providéncias consignadas no ato administrativo que

criou esta Comissao.

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS A SEREM TOMADOS
NO CASO DE DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
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Art. 10 - O processo administrativo de compras devera ser
iniciado pela Diregdo da Secretaria e devera conter:

I - autorizacdo do Presidente da Mesa Executiva;

II - parecer do Contador indicando a existéncia de dotagao e
recursos financeiros para a realizacdo da despesa;

III - delimitagdo do objeto

IV - prazo de entrega do bem ou forma de execugao do servigo
pretendida pela Administragao;

V - preco aproximado do bem/servico;

VI - justificacdo para a aquisi¢do pretendida;

VII - razoes para a escolha do procedimento de dispensa ou
inexigibilidade;

VIII- outras informagdes que a Administracdo julgar
necessarias.

§ 12 As razoes de dispensa de licitagio devem estar
fundamentadas entre uma das hipéteses taxativamente previstas no art. 17, incisos I e Il ou
no artigo 24 da Lei n? 8.666/93.

§ 22 Asrazoes para inexigibilidade devem estar entre aquelas
previstas no artigo 25 da Lei n® 8.666/93.

§ 32 A Administracdo podera realizar pequenas compras de
pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a 5% (cinco por
cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso II, alinea "a" da Lei Federal n® 8.666/93,
feitas em regime de adiantamento, em processo de dispensa de licitagao, hipotese em que
podera ser dispensado a elaboragdo de instrumento contratual e parecer juridico (Redagao
dada com base no pardgrafo unico do artigo 60 da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos.

§ 42 A solicitacdo para a autorizagao estabelecida no inciso |
deste artigo deve conter informagdes relativas a descri¢do, preco aproximado e
posicionamento da Diregdo da Secretaria sobre o procedimento/modalidade e viabilidade
da aquisicdo/contratagao do objeto.

Art. 11 A autorizacdo para inicio do processo administrativo,
juntamente com os documentos e justificativas previstas no artigo anterior seguira para a
Comissao Permanente de Licitagdo para:

I - autuacdo, na forma do artigo 38, caput, da Lei de Licitagcoes e
Contratos Administrativos, lavrando-o no livro registro de procedimentos de licitagdes e de
dispensas/inexigibilidade de licitagdes deste Orgao;

II - cotagdo de pregos;

III - julgamento das propostas;
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IV - avaliacdo das condigdes de habilitagdo dos proponentes;

V - fiscalizacdo sobre o cumprimento dos requisitos previstos
na legislacgio que devem ser observados para o procedimento de dispensa ou
inexigibilidade.

Paragrafo inico. A manifestagdo da CPL devera ser lavrada
em ata que sera assinada por todos os seus membros.

Art. 12 Depois dos procedimentos previstos no artigo anterior,
e nio sendo caso de dispensa de licitagdo de pronto pagamento, os autos seguirao para o
setor juridico para a elaboragdo da minuta do instrumento contratual.

Paragrafo tinico. O Advogado terd um prazo de 3 (trés) dias

Giteis para elaborar e aprovar a minuta do instrumento contratual.

Art. 13 - Depois de elaborada a minuta do instrumento
contratual, os autos seguirdo para o Presidente da Mesa Executiva que podera:

I - determinar a publicagio da portaria com o Aviso de
Adjudicacdo e Homologag¢do do objeto da aquisi¢ao, no prazo estabelecido no art. 26 da
LLCA, no Diario Oficial do Municipio, em jornal impresso de circulagao local e também no
mural de licitagdo no sitio do Tribunal de Contas do Estado do Parana - TCE/PR;

Il - determinar a publicagdo da revogacdo da licitagao por
conveniéncia ou oportunidade da Administragdo, caso em que devera motivar sua decisdo;

Il - revogar parcialmente a licitagdo, caso em que devera
motivar sua decisao;

IV - determinar a publicagdo da anulacdo da licitagao, por
ilegalidade do procedimento aos termos da legislagdo vigente, caso em que devera motivar
sua decisao.

Paragrafo tnico. No caso de decisdo de revogagdo/anulagao,
nio havendo recurso, os autos serdo arquivados no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 14 Ocorrendo impugnagdo do procedimento, os autos
serdo remetidos ao setor juridico para parecer, o qual deve ser exarado no prazo de 3 (trés)
dias uteis.

§ 12 A decisdo de impugnagdes nos processos de dispensa e
inexigibilidade cabem a CPL.

§ 22 A decisio de recursos, em instancia final, cabe ao
Presidente da Camara.

Art. 15 Publicado o aviso de homologagdo e adjudicagdo da
licitacdo e esgotados os prazos para impugnagdes e recursos, a Diregao da Secretaria
marcara data para assinatura do instrumento contratual, se houver, e providenciara:

I - requisicdo de empenho ao setor de contabilidade;
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II - a emissdo de requisicdo de bens e servigos, em 3 (trés) vias,
sendo que a primeira serd encaminhada ao setor de contabilidade; a segunda, ao
fornecedor do bem ou servico; e a terceira, a Comissdo de Recebimento de Bens, Materiais,
Acompanhamento de Contrato de Prestacdo de Servigcos e Controle de Estoque.

Art. 16 Recebido o objeto do contrato pela Comissdao de
Recebimento de Bens, Materiais, Acompanhamento de Contrato de Prestacdo de Servigos e
Controle de Estoque, e ndo havendo prazo estabelecido para teste do bem ou servigo, esta
dara conhecimento ao setor de contabilidade para emissdo dos documentos de liquidagao e
da ordem de pagamento contdbil, sendo que as cépias dos comprovantes destes deverdo
ser anexadas aos autos do processo.

Paragrafo nico. Irregularidades decorrentes da execu¢ao do
contrato devem ser reportadas a Administragdo que tomara as providéncias cabiveis ao

caso concreto.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA AS
DEMAIS MODALIDADES DE LICITACAO

Art. 17 O procedimento de licitagdo, nas demais modalidades,
seguira o seguinte tramite interno:

I - o processo se iniciard conforme estabelecido no artigo 10
desta Resolugao;

II - os autos serdo encaminhados para a CPL, que procedera
conforme estabelecido no caput do artigo 38 da Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos.

Art. 18 - Depois de autuados, os autos seguirdo para o Setor
Juridico que:

I - elaborard parecer sobre a adequagdo da modalidade
escolhida pela Administracdo em face das circunstancias de fato, do pre¢o do objeto em
relacdo ao teto estabelecido para a modalidade e demais requisitos estabelecidos na
legislagdo aplicada a matéria;

II - fard recomendacdes sobre procedimentos a serem adotados
pela Administragdo com o fim de ajustar a licitagdo aos ditames da legislagao;

Il - indicara os prazos a serem observados pela Administragao
em face da legislacdo aplicada ao procedimento licitatorio; :
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IV - elaborard e aprovarda as minutas do instrumento
contratual, edital e seus anexos.

Paragrafo unico. A partir deste ponto, o procedimento seguira
conforme disciplinado em lei para a modalidade escolhida pela Administragdo.

Art. 19 Integram esta Resolu¢do os seguintes anexos:

I - modelo de termo de abertura de processo
licitatorio/dispensa/inexibilidade;

II - formulario padrio de solicitagcdo de bens e/ou servigos;

III - formuldrio de empenho, liquidagdo e pagamento.

Art. 20 As regras desta Resolugéo passam a vigorar a partir da
data de sua publicagdo, revogando-se a Resolu¢don® 05 de 13 de dezembro de 2012.

GABINETE DO | BRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTO ANTONIO DA PLATINA / ESTADO HO PARANA, aos 16 de abril de 2013.

SEBASTIAO VI'PRAL DOS SANTOS FURTADO
Presidente da Camara /Mumc1pal

VALDIR DOMINGOS DE SOUZA
12 Secretario

JOEL PIMENTEL NOBREGA
22 Secretario
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ANEXO I

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA AQUISICAO DE
BENS/CONTRATACAO DE SERVICOS NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO
ANTONIO DA PLATINA - ESTADO DO PARANA

A Diretora da Secretaria da CAmara Municipal, no uso de suas atribuigdes,
resolve abrir procedimento administrativo (na modalidade...), com fulcro no artigo... da Lei
no..., para aquisi¢do/contratagdo do seguinte objeto:

(Especificar objeto, indicar a quantidade e estimativa de prego).
Estio em anexo a este termo de abertura os seguintes documentos:

1- Solicitacdo de autorizagdo para (aquisi¢do/contratagao);

2- Autorizacgdo para abertura de processo administrativo;

3- Relatorio contébil com indicacdo de dotagdo e recursos financeiros para
realizacdo da despesa;

4- Nota técnica/projeto base/projeto executivo;

5- Termo de referéncia.

Santo Antdnio da Platina, de de

Direcdo
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ANEXO Il - Formulario padrio de solicitagdo de bens e/ou servigos

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA - PR

Paldcio do Poder Legislativo “Vereador José Corréa Gomes”

—_—

Camara Municipal de Santo Anténio da Platina - Estado do Parana
Solicitacao de pedido de compras/servico n°__/

SOLICITANTE: N° Matricula:
Cargo/Funcao: Data: / /
Descricao do Quantidad Valor Valor
Item beml/servico Unid. e Unit. Total
TOTAL
O valor aproximado para a presente i
aquisicdo/contratacéo €: R$ (indicar por extenso)

Documentos da pesquisa do valor aproximado segue em anexo? ( )sim (_ )n&o

Prazo para atendimento da
necessidade:

( )atée10 ( )de 10 a 30 dias ( ) mais de 30

dias dias

Justificativa

Assinatura Solicitante:
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ANEXO Il - MODELO DE REQUISICAO DE BENS/SERVICOS

REQUISICAO DE BENS/SERVICOS N2 /

Procedimento: Dispensa de Processo Licitatorio n®
Licitacdo n° / /
- AO SETOR DE CONTABILIDADE -
CONTRATADA: |
CNPJ:
ENDERECO:
BAIRRO: CEP:
Inscri¢ao
CIDADE: UF: Estadual:
3 Fonte de
CODIGO DA DESPESA DESPESA Cod.Resumido | Recurso
Preco
Quantidade Unidade Descrigcao Preco Unit. Total
TOTAL FTS

Data: / 53/,

SEBASTIAO VITRAL DOS SANTOS FURTADO
Presidente - Camara Municipal

IMPORTANTE

1 - 0 ndmero desta autorizagdo de compras devera constar na Nota Fiscal. s
2 - Ndo sera aceita Nota Fiscal com rasura.

3 - 0 pagamento sera efetuado mediante depdsito bancdrio em conta corrente em nome da contratada.

4 - 0 nimero da conta para o depdsito devera ser mencionado no corpo da Nota Fiscal.

32 Via: Arquivar junto ao

12 Via: Contabilidade 22 Via: Contratada processo
Contabilidade Contratada
Contabilidade Data: / / Contratada
Data: o /
Visto ~__ \Visto,

#

: p
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