CAMARAMUNICIPAL DE MAUA
8P,

RESOLUCAO N° 07, DE 11 DE SETEMBRO DE 2013.

Institui o procedimento para as aquisicdes de
materiais e/ou contratagdes de servigos, no ambito
da Camara Municipal de Maua, e da outras
providéncias :

Vereador PAULO SERGIO SUARES, Presidente da Camara Municipal
de Maua, no uso das atribuicées que |he sdo conferidas por Lei,

Fago saber que a Camara Municipal de Maua decreta e eu promulgo a
seguinte RESOLUCAOQ:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Toda aquisi¢céo de material e/fou contratacdo de servico devera
iniciar-se com abertura de um procedimento regular, com a emiss&o de requisicao, na
qual contera no minimo:

| - o numero;

Il - a quantidade;

Ill - o objeto;

IV - a unidade de medidaz;

V - afinalidade;

VI - 0o nome e o cargo do servidor requisitante;

VIl - a data e a assinatura.

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

| - Compra direta aquela que objetiva a prestacdo de servicos e/ou
aquisicdo de materiais, cujo montante esteja dentro dos limites estabelecidos pelo
artigo 24, | e 1, da Lei Federal n. 8.666/93 e suas alteragbes, ou seja, com valores até

R$ 8.000,00 para compras efou servigos e até R$ 15.000,00 para obras e servigos de
engenharia;

Il- niumero a ordem cronologica que a Requisicdo de Materiais ou
servigos € apresentada na Contabilidade, sempre observando o periodo do exercicio
financeiro.

Il — quantidade o volume pretendido para determinado pedido, que
devera ser apresentado, sempre que possivel, em numero inteiro, desprezando-se a
virgula;

IV — objeto o material ou o servigo pretendido, descrito de forma clara,
objetiva e com suas caracteristicas, vedada a indicagdo de marca para as aquisi¢cdes
de materiais;

V — unidade de medida a indicagdo da espécie de medi¢cdo do material
ou do servigo pretendido, conforme padroes usuais de mercado/l
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VI — finalidade a indicagdo do destino do material ou do servigo,
podendo citar o servidor ou departamento a ser atendido;

VIl — nome o do servidor requisitante, por extenso, sem abreviagdes;
VIll — cargo o atual provido pelo servidor requisitante;
IX — data a do dia que a requisicdo foi apresentada a Contabilidade;

Xl- assinatura a que esta em conformidade com aquela langada no
documento de identificagao civil; registro geral, carteira de habilitacdo ou carteira de
conselho de classes profissionais.

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO

Secao |
Da Autorizacao Previa

Art. 3° Para aquisicdo do objeto devera ser encaminhada a
Contabilidade Requisicdo de Materiais ou Servigos, devidamente preenchida pelo
departamento ou servidor requisitante.

§ 1° A requisi¢do prevista no caput deste artigo sera acompanhada de
especificacbes detalhadas do objeto.

§ 2° A Contabilidade encaminharéd a Requisicdo de Materiais ou
Servicos, juntamente com 03 (irés) orcamentos ou mais e declaragéo de que tem ou
n&o tem dotagdo orgamentaria para efetivagdo da compra efou prestagéo de servigo,
para autorizacdo prévia do Diretor Geral desta Edilidade.

§ 3° Apds a conferéncia e analise, o Diretor Geral decidira se autoriza ou
nao a abertura do processo de compra e/ou de prestagdo de servigo, com fundamento
nos seguintes critérios:

a) estdo presentes os principios da economicidade e da
razoabilidade,

b) tem dotag&o orgamentaria disponivel;

c) existe efetiva necessidade da compra do bem e/ou contratacdo
do servigo;

d) ha possibilidade de reparo ou conserto do bem gerando um
beneficio que justifique o custo;

e) tem disponibilidade de bem substituto no estoque, ou pessoal
proprio nesta Edilidade capacitado para efetuar o servico;

f) houve mau uso, do bem a ser substituido, por parte do solicitante.
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Secéo |l
Da Contratagao e do Arquivamento do Processo

Art.4° Ocorrendo & autorizag&o prévia ou ndo da abertura de processo
de compra e/ou de prestag&o de servigo, a Requisicdo de Materiais ou Servigcos, com
a manifestacao do Diretor Geral, retornardo a Contabilidade.

§1° Caso a compra efou o servigo nao seja autorizada, a Contabilidade
informara o solicitante sobre o indeferimento e arquivara a Requisicdo de Materiais ou
Servicos.

§ 2° Quando houver a autorizagcdo prévia da compra efou servico, a
Contabilidade enviard o processo a Presidéncia para autorizagdo definitiva.

Art. 5° O presidente desta Edilidade decidira se aprova ou ndo a compra
e/ou o servigo.

§ 1° Caso seja reprovado, o processo retornard a Contabilidade para
informar o solicitante e para o devido arquivamento.

§ 2° Caso seja aprovado, o processo retornara a Contabilidade para:

a) se for necessario realizar licitagdo, que sera feita nos termos da Lei
8.666/93, da Lei 10.520/2002 e os demais dispositivos legais que regulamentam o
procedimento licitatoério no ambito do Municipio de Maua, sempre observando a
proposta que for mais vantajosa para esta Edilidade e respeitando o principio da
legalidade e os demais principios que servem de norte a Administracio Publica;

b) emitir Nota de Empenho e Ordem de Pagamento, caso ndo seja
necessario realizar licitagdo, sempre observando o Principio da Anualidade
Orgamentaria. '

§ 3° Ap6s cumprir o determinado na alinea “b” do paragrafo anterior, o
processo sera encaminhado ao Departamento de Compras.

§ 4° O Departamento de Compras realizara a compra e/ou contratara o
servico, sempre observando a proposta mais vantajosa para a Administracao Publica
e

a) devera informar a numerac¢ao da Nota de Empenho ao fornecedor ou
prestador de servico;

b) devera combinar, ainda, a data, a hora e o local da entrega do
material ou da prestacao do servigo.
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§ 5° Na data, hora e local da entrega do material efou prestacdo do
servico, o fornecedor ou prestador de servico devera entregar, apds cumprir o
acordado com esta Edilidade, a Nota Fiscal da operagdo ao responsavel pelo
acompanhamento e conferéncia da entrega do material efou prestagio do servigo,
que preferencialmente seréd do Departamento de Compras.

§ 6° Se o material e/ou o servico for entregue ou prestado em
conformidade com a solicitagcdo desta Edilidade, a Nota Fiscal devera ser
encaminhada ao Departamento Financeiro, para efetuar o pagamento, o qual
somente sera feito apds a assinatura do presidente desta Edilidade.

Secdo Il
Disposi¢bes Finais

Art. 6° Depois de cumprida todas as exigéncias do artigo anterior e seus
paragrafos, o pagamento sera feito via depésito bancario ou transferéncia bancaria
por DOC ou TED, sempre com a identificacdo do beneficiado, na qual contera:

|- nome completo ou razao social;
llI- numero do CPF ou CNPJ;
I1l- endereco do fornecedor e telefone.

Paréagrafo unico. O comprovante de pagamento sera anexado ao
pProcesso.

Art. 7° Finalizado o procedimento de compra e/ou de servico o processo
sera arquivado.

Art. 8° Os casos omissos nesta Resolugcdo serdo resolvidos pela
Edilidade, observando a legislacéo vigente.

Art. 9° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Maua, 11 de setembrg de 2013, 58° da
Emancipacéo Politico Administrativa do Municipio.

no Digrio Oficial do Municipio.- "' /

Aid_é Cursino dos Santos
Dirétor Geral
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ANEXO I

REQUISICAO DE MATERIAIS
OU SERVICOS
N°: 0000/2013

Requisitante:

Departamento/cargo/fungio:

Objeto:

Finalidade:

Item Quant.

Descrigao dos materiais ou servigos:

MAUA/SP DE DE

Assinatura do requisitante

S




M2 9RO - (71T

CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

RESOLUCAO N° 07 DE 11 DE SETEMBRO DE 2013

ANEXO I1 - FLUXOGRAMA DE COMPRA DIRETA

ANEXO I

Solicitante da Compra

Solicitante apresenta

\ Contahilidada /

Elabora "Quadro

Contabilidade

Demanstrativo de
Pregos” e verifica se |-
ha dotacao
orcamentgrio.

Arquiva 2 solicitag3o e
comunica o salictants

Presidéncia

Inclui no processo o
"Pedido de Empenho”

2a "Ordem de
Pagamenta'

Autoniza a

Modalidade
Compra Direta?

Inicia Processo
Licitatario.

Emite “Nota de
Empenhg” & "Ordem de
Pagamenta”.

[ Envia confirmagéo 2o
fornecedar cu prestadar|
de servige e combina
data de entregs ou
realizagio do senvigo

]

—
Entrega ou servico
feito conforme
soficitada?

Recusa e solicita 2
entrega do produto ou
senvico conforme

solicitada.

| Envia a Presidéncia |
para assinatura o
processo incluindo |

compra?

Assina os decumentos e
devolve 3 Comabilidade.

"Nota Fiscal”, "Orcem |
de Pagamento” e "Nota |
de Empenng®. |

Efetua o pagamento via
transferéncia, DOC,
TED ou depdsito

bancéric, e anexa o
comprovante no

,,%

L

Arquiva e assim finaliza
o processo




