Camara Municipal de Pariquera-Acu

Estado de Sao Paulo
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PORTARIA N° 0018/2015

DISPOE SOBRE COMPETENCIAS E
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LICITACAO
A SEREM ADOTADOS NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-
ACU/SP

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-ACU, Estado de Séao
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a falta de regulamentacdo de procedimentos internos de
licitacao;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia previsto no caput do art. 37 da

Constituicao Federal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Portaria orienta sobre procedimentos internos para licitagdes no ambito da

Céamara Municipal de Pariquera-Agu/SP.

Art. 2° - Os procedimentos internos adotados por esta Portaria sdo compativeis com as

disposicdes gerais da Lei Federal n® 8.666/93 e demais legisla¢gbes aplicadas a matéria.
Art. 3° - Todo procedimento de licitacéo, incluindo os de dispensa e inexigibilidade, devem ser
autuados, numerados e rubricados pela Comissdo Permanente de Licitacéo.

Paragrafo Unico - Os autos dos procedimentos devem conter até duzentas paginas por volume.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - Compete a Direcdo da Camara Municipal, ouvido o Presidente da Camara:
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| - Avaliar a conveniéncia e oportunidade para a realizacdo de procedimentos licitatérios, de
dispensa ou inexigibilidade;

Il - Indicar razdes administrativas para a escolha da modalidade de licitagdo, ou casos de
dispensa e inexigibilidade;

lIl - Requerer ao setor de contabilidade, no curso do procedimento, informacéo sobre existéncia
de dotacédo e recursos financeiros para a aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos e/ou
nota de reserva de recursos;

IV - Preencher Termo de Referéncia que sera utilizado como parametro para a elaboracéo de
edital e contratos a serem firmados pelo Poder Publico;

V- Planejar aquisi¢cdes de bens ou contrata¢des de servigos para serem licitados no ambito da
Camara Municipal,

VI — Providenciar a publicacdo do procedimento na area de transparéncia do Portal da Camara;

Art. 5° - Compete ao Diretor de Contabilidade da Camara Municipal:

| - Fornecer informacg@es, por meio de relatorio ou parecer, sobre a existéncia de dotagdo e
recursos financeiros para aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos;

Il - Providenciar a emissdo de documentos de liquidacdo e ordem de pagamento, que serao
anexados aos autos;

lll - Registrar os lancamentos decorrentes do procedimento de licitagdo nos livros contabeis

e/ou banco de dados do sistema de contabilidade da Camara Municipal;

Art. 6° - Compete ao Tesoureiro efetuar pagamentos depois dos tramites de empenho e

liquidacgao.

Art. 7° - Compete ao Procurador Juridico:
| - Exarar parecer sobre a adequacao dos procedimentos licitatorios aos termos da legislacéo
aplicada a matéria;

Il - Examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitacdo, dos contratos,

convénios, aditivos ou termos de prorrogacao de contratos;

[l - Dar consultoria a Administracdo sobre duvidas relacionadas a legalidades de medidas a

serem adotadas em procedimentos licitatérios;
Art. 8° Compete a Comissao Permanente de Licitagao:

| - Autuar, protocolar, numerar e rubricar todas as paginas dos autos de procedimento de

licitacdo ou de procedimentos de dispensa ou inexigibilidade;
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Il - Proceder consulta de pregos praticados no mercado local e/ou regional para o fim de
amparar os procedimentos de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos no ambito da
Camara Municipal;

[Il - Movimentar o procedimento interno de licitacdo, encaminhando os autos para os servidores
responsaveis por pareceres e relatorios que devem constar no procedimento de licitacdo, bem
como fiscalizar o prazo de fornecimento de informagdes dos servidores ou setores relacionados

com aquisi¢cOes de bens ou contratacdes de servicos;

IV - Fiscalizar os procedimentos de licitacdes em tramite na Camara Municipal, com base em

relatorio de verificacdo em anexo a esta Portaria;
Art. 9° - Compete ao Fiscal de Contrato:
| - Receber os bens dos fornecedores e fazer avaliacdo qualitativa e quantitativa destes;

Il - Preencher os relatério de recebimento de bens/servicos e encaminha-lo & Administracao

para providéncias cabiveis, conforme modelo em anexo;

[l - Providenciar a devolucé&o dos bens que, no ato da entrega, apresentem defeitos, fazendo a
anotagdo no verso da nota fiscal e dando conhecimento a Administracdo da Camara Municipal,

CAPITULO Il
DA ORDEM DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10° - A ordem dos procedimentos internos para licitagbes no ambito da Camara Municipal
serd a definida neste capitulo.

Art. 11 - A Dire¢cdo da Camara ira promover a abertura do processo de licitacdo e/ou dispensa

ou inexigibilidade;

Art. 12 - A Comissao Permanente de Licitacdo (CPL), uma vez autorizada a iniciar o
procedimento ird proceder a autuacédo, protocolizacdo, numeracdo e rubrica das folhas, bem
como o encaminhamento dos autos ao Diretor de Contabilidade e ao Procurador Juridico, no

momento oportuno, para fins de exarar parecer e/ou elaborar relatérios;

Paragrafo Unico - Toda vez que forem juntados documentos nos autos, devera a CPL

proceder ao termo de juntada, conforme modelo em anexo.

Art. 13 - O Diretor de Contabilidade, uma vez instado pela CPL, ird informar sobre a existéncia
de dotacéo e recursos financeiros para a aquisicdo ou contratacao pretendida, no prazo de até

3 dias uteis.
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Art. 14 - O Procurador Juridico, uma vez recebido os autos do procedimento, ter4 o prazo de
até 15 dias para exarar parecer e examinar e/ou aprovar as minutas de contrato e do edital de
licitacao.

Art. 15 - O Presidente da Camara, dependendo da modalidade de licitagdo, ira autorizar a
despesa, e nos prazos previstos em lei, homologar e adjudicar o objeto da licitagdo ao

proponente vencedor.

Paragrafo Unico - Cabera, ainda, ao Presidente, a determinac&o para a publicacéo dos atos e
extratos de contratos e/ou editais de licitacdo no Diario Oficial e na imprensa regional escrita,
nos prazos previstos na legislacédo aplicada a matéria.

Art. 16 - Ao Diretor de Contabilidade caberd uma vez homologado e adjudicado o objeto da
licitacdo, proceder a liguidacdo e pagamento ao fornecedor e registros contdbeis, conforme
previsdo contratual e relatorio expedido pelo Fiscal de Contrato.

Art. 17 - Ao Fiscal de Contrato cabera a fiscalizacdo da entrega dos bens e ou servicos e
preenchimento do relatério de recebimento, o qual devera ser encaminhado para a Direcédo
para medidas cabiveis.

8§ 1° - No caso de servico de obra ou reparos, devera o fiscal verificar se o prestador esta
utilizando equipamento de protecdo individual ou outro que seja exigido pela licitacdo ou
contrato.

§ 2° - A verificagdo de inconformidade ensejara multa contratual.

§ 3° - O recebimento dos bens e ou servicos poderad ser em carater provisorio, conforme

especificacao no contrato.

Art. 18 - Uma vez entregue os produtos e ou servi¢gos de conformidade com os parametros de
qualidade e quantidade previstos no contrato e/ou edital, devera a Direcdo proceder ao
arquivamento dos autos e ao registro do procedimento no livro de licitagbes ou determinar a
inclusdo das informacdes no registro de banco de dados do sistema de informatica da Camara

Municipal.
Art. 19 — Integra a presente Portaria 0s seguintes anexos:

| - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE BENS E/OU SERVICOS (SERVIDORES).
Il - FORMULARIO DE ABERTURA DE PROCESSO DE LICITACAO.
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I — FORMULARIO DE RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS PELO FISCAL DE
CONTRATO.

IV — TERMO DE REFERENCIA PADRAO PARA ELABORACAO DE MINUTA DE EDITAIS E
CONTRATOS DA ADMINISTRACAO.

V — MODELO PADRAO DE MINUTA DE CONTRATO.

VI — MODELO DE AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA.

VIl - MODELO PADRAO PARA AVISO DE ADJUCACAO E HOMOLOGAGCAO.

VIl - FORMULARIO PADRAO DE REQUISICAO.

IX — MODELO DE TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

X - FORMULARIOS PARA FISCALIZACAO DA CPL

CUMPRA-SE
Plenario “Vereador Ivo Zanella”, 08 de junho de 2015.
Ver. Wagner Bento da Costa Ver. Ezequiel de Lima Junior
Presidente Vice-Presidente
Ver. Arnaldo Lourenco Ver. Luiz Alberto Rodrigues
1° Secretério 2° Secretario

REGISTRADO E PUBLICADO NA SECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-ACU - SP. - NA PRESENTE DATA.-
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