CAMARA MUNICIPAL DE GARCA

PORTARIA N° 1.022/2012

Regulamenta o procedimento quanto as aquisicées de bens, contratacoes de servicos e
a administragao de materiais, no ambito da Camara Municipal de Garea, e da outras
providéncias

AFRANIO CARLOS NAPOLITANO, Presidente da
Camara Municipal de Garca, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuicgdes,

CONSIDERANDO:

- a Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil;
- a Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
- as normas gerais de direito financeiro, contidas na Lei Federal n° 4.320 de 17 de
marco de 1.964;

s - a legislacao federal pertinente as Licitagdes e Contratos (Lei Federal n°® 8.666/93);
- a necessidade de assegurar a execucdo orcamentaria, o equilibrio entre os
dispéndios e as receitas, objetivando a estabilidade financeira da Camara Municipal de
Garga, e maior seguranc¢a a Administracao nas fases do processamento das despesas:
empenho, liquidacédo e pagamento;
- a necessidade de se estabelecer uma rotina de trabalho adequada e a
responsabilidade dos setores de compras, licitacdes, contabilidade, financas e
almoxarifado, :

-~ RESOLVE,

Artigo 1°. Toda e qualquer aquisicdo de bem ou contratacdo de servigo,
sem excecdo, realizada para a Camara Municipal de Garga, devera seguir os
procedimentos previstos na presente Portaria.

Paragrafo tnico. Os procedimentos que nao atenderem as regras previstas
nesta Portaria néo serdo custeados pelo orgcamento da Camara Municipal de Garga,
sendo sua quitacao de inteira responsabilidade do servidor que nao seguiu as regras
estabelecidas.

Artigo 2° Aquisicoes de bens e contratagées de servigcos deverao ser
iniciadas com a abertura de um processo regular, iniciando-se com a emissao de um
formulario de requisicdo que contera, no minimo, as seguintes informa(;()es- P

a) a descricdo do objeto de contratacao; @w \;w(
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b) a quantidade solicitada;

¢) a unidade de medida;

d) o nome e o cargo do requisitante;

e) data e assinatura da realizagédo da requisicao.
Artigo 3°. Para os fins desta Portaria, considera-se:

I — quantidade: o volume pretendido para determinado pedido, que devera ser
apresentado, sempre que possivel, em ntimero inteiro, desprezando-se a virgula. Para
obras, a quantidade sera 01 (uma) para cada etapa ou conjunto da obra, devendo,
nesse caso, constar as medidas necessarias na descricao dos servigos.

IT — descrigao: material ou servigo pretendido, descrito de forma clara, objetiva e
com suas caracteristicas detalhadamente demonstradas, vedada a indicacao de marca
para as aquisi¢des de materiais.

Il - unidade de medida: indicagdo da espécie de medicao do material ou servico
pretendido, conforme padroes usuais de mercado como: un (unidade), It (litro), m
(metro) etc.

IV — nome: nome do servidor requisitante, por extenso, sem abreviagoes.
V - cargo: denominagéo do cargo atual provido pelo servidor requisitante.

VI - data: data de acordo com o dia da apresentagdo da requisicdo ao
responsavel pelas compras.

VII - assinatura: assinatura em conformidade com aquela lancada no
documento de identificagdo civil: registro geral, carteira nacional de habilitacdo
(carteira de motorista) ou carteira de conselho de classes profissionais.

Artigo 4°. O formulario de requisi¢ao, conforme modelo proposto, devera
ser preenchido e entregue ao servidor responsavel pelas Compras, para a inicializacao
dos tramites exigidos para as aquisicoes e contratacoes.

Artigo 5°. Para cada natureza do objeto devera ser apresentada uma
requisi¢cao especifica, sob pena de ser devolvida pelo Responsavel pelas Compras para
as devidas corregoes.

Artigo 6°. As aquisi¢oes e contratacdes serdo efetuadas exclusivamente

pelo(s) servidor(es) indicado pela Presidéncia através de Portaria, apés autorizacao
competente, ou seja, do Presidente da Camara Municipal c}&., i

Geral. é&? L'.L:\ '
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§ 1°. O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelas compras sera(ao) o(s) nico(s)
funcionario(s) expressamente autorizado(s) a realizar(em) aquisi¢des e contratagoes
em nome da Camara Municipal de Garca, sendo expressamente proibida a realizagao
de tais praticas por outros servidores camararios, independentemente da funcéo
ocupada ou da posigao hierarquica. '

§ 2°. Quando o(s) servidor(es) mencionado(s) no paragrafo acima estiver(em)
gozando de suas férias, licenca ou outro fator que gere auséncia por trés dias ou mais,
a Presidéncia designara outro servidor para realizar as funcbes de compra
temporariamente.

§ 3°. O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelas compras, quando necessario ou
conveniente, podera(ao) solicitar o apoio de outros servidores, para realizagao de
cotacoes ou efetiva compra.

Artigo 7°. Nos casos de dispensa de licitacao, o responsavel pelas Compras
devera proceder a4 pesquisa de mercado, com no minimo trés estabelecimentos do
ramo, indicando ao Presidente da Camara Municipal de Gar¢a, o melhor prego
averiguado.

§ 1°. E dever do servidor responsavel pelas compras arquivar os
documentos que comprovem a respectiva pesquisa de precos realizada, juntamente
com outros documentos atinentes & aquisi¢do ou contratagao realizada.

§ 2°. Caso nao haja documento emitido pelo estabelecimento comercial ou
congénere no qual tenha sido realizada a pesquisa de mercado, o responsavel pelas
compras devera elaborar declaragdo acerca da pesquisa de mercado realizada,
assinando-a.

§ 3°. Nao havendo no mercado o numero minimo de estabelecimentos
citados no caput, o responsavel, obrigatoriamente, motivara o ato, mediante
justificativas plausiveis e comprovadas, que deverdo ser arquivadas para os fins
necessarios.

§ 4°. No caso de compras ou contratagdes cujo valor exija a realizagao de
procedimento licitatério, faz-se necessaria a emissao de parecer por parte da
Procuradoria Juridica da Casa, sobre a legalidade das despesas.

Artigo 8°. Verificada a auséncia de dotagao especifica para a realizacéo da
despesa, ou insuficiéncia de saldo orgamentario, o responsavel pelo setor de
Contabilidade informara a ocorréncia, devendo tomar as providéncias cabiveis para
adequacdo caso assim solicitado, restabelecendo o procedimento, apos a solugao
contabil apresentada. A

Artigo 9°. O servidor indicado para responder pelo Almoxarif: do ficara
responsavel por todos os materiais sob sua guarda, devendo "anunica_r,
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imediatamente, a Controladoria Interna e ao Presidente da Camara Municipal de
Garga, qualquer atividade ou fato que venha causar prejuizo ao patriménio.

Paragrafo tinico: O nao cumprimento do disposto no caput sujeitara o
servidor responsavel a processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de outras
medidas cabiveis.

Artigo 10. Os materiais adquiridos serdo computados no Almoxarifado,
mediante controle de entrada e saida a ser observado, manualmente ou através de
software especifico para essa finalidade.

§ 1°. O responsavel pelo Almoxarifado langara no verso da nota fiscal,
carimbo com as insergdes “material entregue ou servigo prestado” assinalando aquela
que for adequada com a natureza do objeto.

§ 2°. Em se tratando de equipamento e material permanente, deverdo ser
adotadas as providéncias necessarias para sua incorporacao, dentre elas:

a) o emplaquetamento do bem;
b) a inclusdo do bem no registro de patrimoéonio da Camara Municipal;

c) qualquer outra eventual providéncia administrativa necessaria a
atualizacdo de informagdes relativas ao patriménio da Camara
Municipal.

Artigo 11. Os pagamentos e receitas contabilizadas dar-se-ao unicamente
através de estabelecimento bancario oficial com que a Camara Municipal de Garca
mantenha conta.

Artigo 12. O pagamento, ultimo estagio da despesa, somente sera efetuado
apés sua regular liquidagdo, ou seja, apoés a efetiva entrega do bem ou efetiva
realizacdo do servigo, e quando expressamente autorizado pelo Presidente da Camara
Municipal de Garga, ou a quem ele delegar, desde que atendido todo o disposto nos
artigos anteriores e, nos casos especiais, as exigéncias previstas nos respectivos
instrumentos de contrato e convénios.

Artigo 13. Considera-se bem de natureza permanente, devendo ser
incorporado ao Patriménio, todo bem de duragdo provavel superior a 02 (dois) anos,
nos termos do Artigo 15, § 2°, da Lei Federal n°: 4.320 e cujo valor néo seja inferior a

15% (quinze por cento) do salarlo minimo vigente no pais.

Artigo 14. A baixa dos referidos bens, esta sujeita a processo de\ét(ame d
material ou de causas a qualquer titulo tais como: inserviveis, furto, Jsmistro
deterioracao, etc. '
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Paragrafo unico. Para atender as regras do caput, o Presidente da Camara
Municipal de Garga nomeara comissédo para os referidos trabalhos, composta por no
minimo trés servidores e, destes, com pelo menos 1/3 (um terco) de servidores
efetivos.

Artigo 15. Os bens cujos valores de aquisicdo estejam abaixo do
estabelecido no Artigo 13, serdo processados como “materiais de consumo”.

Artigo 16. O servidor que infringir as normas estabelecidas nesta Portaria,
estara sujeito a processo administrativo disciplinar e as cominacoes legais.

Artigo 17. Até a criacao do servico de Almoxarifado, na Camara Municipal
de Garca, a administracdo de materiais e o controle de estoque serao exercidos pela
Contabilidade.

Artigo 18. As requisi¢goes deverao ser apresentadas em formulario proprio
confeccionado para este fim especifico.

‘ Artigo 19. Revogadas as disposigées em contrario, esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Garga, 24 de setembro de 2012.

d]

s
Afranio Caylos Napolitano
PRESIDENTE

Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de Garg¢a, na data supra.
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