CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA o

ESTADO DE SAO PAULO

www.cmguararema.sp.gov.br

EDITAL N° 09/2021

Estabelece normas e procedimentos para
elaboracdo de requisicdes de compra e
de servicgos, inclusive de obras e de
engenharia, para a Cé&mara Municipal de
Guararema, e da outras providéncias.

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUGAO: N2 03, DE 02 DE MARGO DE 2021.

I - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art.1° Todas as requisic¢cdes de compra, renovacgdo, aditamento,
locacao de imdével, solicitacao inicial de registro de precgos,
retirada de Ata de Registro de Precos, de execucdo de obras e
de contratacdo de servicgos comuns ou de engenharia no ambito da
Camara Municipal deverdo seguir o disposto nesta Resolugédo.

Art.2° Para os fins desta Resolucdo considera-se:

I - Requisicdao - Solicitacgdes de compra, renovacgdao, aditamento,
locacdo de imével, solicitacdo inicial de registro de precos,
retirada de Ata de Registro de Precos ou de contratacdo de
servico efetuadas pela Camara Municipal.

II - Objeto da requisicao - Conjunto de obrigacdes, principal e
acessobérias, que a futura contratada deverd prestar a Camara
Municipal.

II - DO PROCEDIMENTO

Art.3° O processo de compra terda inicio com a protocolizagdo da
requisigcdo proépria, conforme estabelecido nesta Resolugédo, no )

Protocolo, até as 16h30, o qual tera o prazo de 1 (um) dia util

para tramitar o processo ao Presidente da Camara.
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Paragrafo 1udnico. Em nenhuma hipdétese o responsdvel pelo

Protocolo poderad receber, protocolar e tramitar requisicgcdo sem
assinatura do Gerente Legislativo.

Art.4° O Presidente da Céamara, autoridade competente para
autorizar o processo de compra, examinard a requisigao e
avaliard a conveniéncia e oportunidade do pedido efetuado,
determinando, caso julgue necessario, a abertura do processo de
compra.

§1° A autorizacdo do Presidente da Céamara far-se-a mediante
despacho na requisigdo, em campo préprio para este fim.

§2° Autorizada a requisicgdo, os processos serdo remetidos aos
responsaveis pela emissdo e assinatura de notas de pré-
empenho, para exame do aspecto orgamentario financeiro.

§3° Fica autorizada a emissdo de notas de pré-empenho para os
contratos cujos objetos sdao considerados continuos para a
Cédmara Municipal, conforme a proporcionalidade aos meses apds o
seu término dentro do mesmo exercicio.

§4° Caso o Presidente da Cédmara ndo autorize a requisicgdo, o
expediente serd devolvido ao Gerente Legislativo, para
arquivamento.

Art.5° A Contabilidade remetera as requisigdes ao responsavel
pela Area de Compras para inicio do processo de compra.

Art.6° O responsavel ©pela Area de Compras analisard a
requisigdo e seus anexos, verificando sua adequagdo ao disposto
nesta Resolucdo e as normas legais pertinentes.

§1° A andlise de que trata o caput deste artigo devera ser
efetuada no prazo madximo de 5 (cinco) dias uteis.

§2° Encontrados vicios, inconsisténcias ou omissdes gue impecam
a correta tramitacdo da requisigcdo, a mesma serd devolvida ao
solicitante, com relatdério pormenorizado de todas as adequagdes
que devem ser feitas.

§3° A requisicdo s6 poderd ser devolvida ao solicitante para

adequacgodes uma unica vez, salvo ocorréncia de fato

superveniente, devidamente fundamentado, estranho & vontade das

partes, que influencie a correta tramitagdo do processo. Q:EEED
\
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Art.7° Verificada a adequagdo da requisigdo, o responsavel pela
Area de Compras definird a modalidade e o tipo de licitacgdo ou,
conforme o caso, dispensard o procedimento licitatédrio.

Art.8° O responsavel pela Area de Compras enviard o processo de
compra, bem como a requisigdo em sistema informatizado, a
Contabilidade para informacdo de saldo, de dotagdo orcamentaria
e elaboragdo de relatdério de impacto financeiro da contratacgéo,
num prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis.

§1° A requisigdo podera conter indicagdo de dotagdo e/ou
reserva financeira para atendimento do seu objeto.

§2° Quando a requisigdo tratar de contratagdo mediante Sistema
de Registro de Precos, a Contabilidade fica dispensada de
informar saldo e dotagdo, tendo seu prazo de elaboragdo de
impacto financeiro reduzido para 3 (trés) dias uteis.

Art.9° O responsavel pela Area de Compras, ao receber o
processo de compra da Contabilidade, daré inieio ao
procedimento licitatério pertinente a requisicdo efetuada,
obedecendo a legislacgéo pertinente a matéria, ficando
responsdavel pela contratagdo respectiva.

Art.10 O responsavel pela Area de Compras deverd concluir, a
contar do recebimento da requisigcdo pela Contabilidade, os
procedimentos licitatédrios nos prazos maximos de:

I - Contratacdo direta: 15 (quinze) dias corridos.
IT - Pregdo: 46 (quarenta e seis) dias corridos;
III - Convite: 40 (quarenta) dias corridos;

IV - Tomada de Precos: 90 (noventa) dias corridos;
V - Concorréncia: 110 (cento e dez) dias corridos;

VI - Renovacdo, Aditamento, Locacdo de imével: 30 (trinta) dias
corridos.

§1° Os procedimentos licitatdérios poderdo ter prazos de
conclusdao superiores aos acima referidos somente em casos
excepcionais, devidamente justificados no processo.

§2° Os procedimentos que tiverem recursos ou necessidade de
apresentagdo de amostras terdo seus prazos de concluséo

Rua Paulino Pinto de Oliveira, 14 - Centro - Guararema - SP - CEP 08900-000 - Tels.: (11) 4693-1114 / 4693-1153




CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA Pa
ESTADO DE SAO PAULO ‘
www.cmguararema.sp.gov.br

estendidos, conforme o caso, sendo que enquanto perdurarem as

andlises dos recursos e/ou das amostras, esses periodos néo
serdo considerados para contagem da sua conclusdo final.

§3° As requisigdes de retirada de registro de pregos terdo o
mesmo prazo de conclusdo da contratagdo direta.

§4° O procedimento licitatério sé sera considerado concluido
apbés a assinatura do contrato ou da emissdo de instrumento
equivalente nos termos da Lei Federal 8.666/1993.

Art.1l1 Constituem motivos justificados para a ndo conclusdo do
processo de compras:

I - Falta de autorizagdo do Presidente da Camara para iniciar a
contratagdao ou para abrir o certame licitatério;

II - Insuficiéncia de recursos financeiros;

IIT - Inexisténcia de dotagdo orcamentdria compativel com o
objeto da requisicgéo;

IV - Parecer juridico contrdrio a contratacdo pretendida;
V - Ocorréncia de licitacdo deserta ou fracassada;

VI - Revogagdo do processo de compras pelo Presidente da
Cémara.

III - DO OBJETO DA REQUISIGAO

Art.12 O objeto deverd ter descrigdo completa e suficiente, com

todas as informagdes necessarias e pertinentes, sem
ambiguidades, que permitam a correta cotagdo por parte dos
fornecedores interessados em participar do processo
lieitatédrie.

§1° A descrigdo imprecisa do objeto ou que contenha elementos
contrdrios a Lei Federal 8.666/1993 ensejard a remessa da
requisigdo ao solicitante, nos termos do art. 7°, §2° desta
Resolucgao.

§2° A responsabilidade pela correta descrigdao do objeto é do
Gerente Legislativo, a qual poderd recorrer ao responsavel pela
Area de Compras para elucidacdo de questdes atinentes aos

procedimentos de licitagdes e compras publicas. g
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Art.13 Poderdo ser anexados ao processo, em qualquer fase de
sua tramitacdo, correspondéncias eletrdnicas (e-mail), faxes,
oficios ou quaisquer documentos da solicitante com informacgdes
e observagdes pertinentes relativas ao objeto.

IV - DA REQUISIGAO

Art.14 A requisigcdo s6 poderd ser feita de acordo com o
disposto nesta Resolucdo, com todas as informacdes necessdrias
e pertinentes, e assinadas pelo Gerente Legislativo.

Paragrafo unico. Requisicao sem assinatura do Gerente
Legislativo n3o serd conhecida pelo responsavel pela Area de
Compras.

Art.1l5 Poderdo ser anexados a requisicdo planilhas estimativas
de custos, orcamentos, memoriais descritivos, projetos,
desenhos, croquis e demals documentos indispenséaveis a correta
definigcdo do objeto, desde que os anexos estejam discriminados
na requisigao.

Art.16 Sao elementos obrigatdrios e indispensaveis a toda
requisicdo, independentemente do objeto:

§1° Solicitagdes de compra, solicitagdes iniciais de registro
de precos, retirada de Ata de Registro de Precos ou de
contratacdo de servicgo:

I - Destinacdo do servigo ou produto;

ITI - Preg¢o estimado da compra ou da contratacdo, na retirada
de Ata de Registro de Precos informar o valor registrado;

IIT - Prazo de entrega ou de execugao do servigo;
IV - Condicdes de fornecimento ou execucdo do servigo;
V - Quantitativos da contratacdo pretendida;

VI - Justificativa da contratacéo;

VII - Indicagdo do local de entrega do produto ou execugdo do
servico;
VIII - Provisdo mensal de desembolso financeiro, dispensado na

solicitagdo inicial de registro de pregos, conforme modelo de

tabela que segue: <;§§5;
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Jan | Fev | Mar | Abr |Maio | Jun | Jul |Ago | Set |Out | Nov | Dez

Valor

IX - Dados completos dos gestores: nome, emprego/funcédo, CPF,
RG, data de nascimento, endereco residencial completo, e-mail
institucional, e-mail pessoal e telefones, conforme Instrucgdes
n® 01/2020 do TCE/EE.

§2° Renovacdo ou aditamento:

I - Dados do contrato;

II - Justificativa da renovacgcdo ou aditamento;

III - Carta de concorddncia do fornecedor;

IV - Cébpia da Ordem de Servigo, quando for o caso;
V - Prazo e/ou valor da renovacgcdo ou aditamento;
VI - Planilha de valores, quando for o caso.

§3° Locacdo de imdbvel:

I - Descricgdo minima do imével pretendido;

II - Prazo da locacgao:;

III - Justificativa da locacgao;

IV - Cébpia dos documentos do proprietadrio: Registro Geral -
RG, Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF, Comprovante de Situacéo
Cadastral - CPF, comprovante de residéncia e documento de

comprovacdo de vinculo com o imével.

§4° O preco estimado da aquisigcdo ou contratagdao devera ser
baseado em pesquisa de mercado ou em tabelas de prego
oficiais, conforme o caso, e servird somente como base para
aprovacgdo da solicitacéo.

§5° Quando a demonstragdo do pregco estimado da requisigdo se
der com base em pesquisa de mercado, devera ser anexado a
requisig¢do, no minimo, 1 (um) orgamento emitido por empresa

conter razdo social da empresa e respectivo numero do Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, prazo de validade da

qualificada para licitar com a Cémara Municipal, que deveré <;§§§;
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proposta, condigdes de pagamento e prazo de entrega ou
execugao.

§6° Cabe ao responsavel pela Area de Compras realizar nova
pesquisa e juntar, no minimo, outros 2 (dois) orgamentos, para
garantir a aquisigdo ao menor prego, 1independentemente do
numero de orgamentos juntados pelo solicitante.

§7° Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse
dos fornecedores, for impossivel a obtencdo do numero minimo de
3 (trés) orcamentos exigidos nesta Resolucéo, essas
circunstéancias deverao ser devidamente justificadas no
processo, sob pena de repetigdo da licitacgdo.

§8° Quando for retirada de ata de registro de pregos, renovagao
ou aditamento, deverd ser anexado a requisicdo o numero do
Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ.

V - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.17 As requisicgdes deverdo ser feitas considerando-se a
necessidade anual da solicitante, para evitar o fracionamento
ilegal de despesa.

Art.18 £ proibido retirar materiais ou ordenar execucdo de
servigos antes do término da tramitagdo da requisigao e a
respectiva emissdo da Nota de Empenho.

Paragrafo tunico. O servidor que incorrer na proibigdo do caput
do artigo anterior responderd por seus atos em processo
administrativo disciplinar, devendo arcar com os custos da
despesa indevida, sem prejuizo de outras penalidades de
natureza disciplinar cabiveis.

Art.19 O gestor do futuro contrato, caso ndo seja indicado
algum na requisicgao, serd o solicitante, o qual serd& incumbido
de acompanhar a execugdo do objeto e fiscalizar a contratada,
com especial atengdo ao saldo financeiro e o prazo de execugao
previstos no contrato.

Art.20 O responsavel pela Area de Compras deverd elaborar,
mensalmente, planilha com a relacdo das requisigdes efetuadas,
apontando as que foram atendidas e as que ndo foram atendidas
até o 10° (décimo) dia do més subsequente ao das requisigdes

planilhadas. \§§g;
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Art.21 Os saldos reservados e empenhados ndo utilizados até a

competéncia dezembro de cada exercicio, serdo estornados dentro
do préprio exercicio.

Art.22 Aplicam-se supletivamente a esta Resolugéo as

disposicdes  das Leis Federais 8.666/1993, 101/2000 e
10.520/2002.

Art.23 Esta Resolucgédo entra em vigor na data de sua publicacéao.

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 02 DE MARGCO DE 2021.

Autoria: Mesa da Camara
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