V Prefeitura de Angatuba

“ Pago Municipal Dr. Ulysses Turelli “
Rua Jodo Lopes Filho, 120 - centro
Ang tuba CEP. 18240-000 - Angatuba/SP
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DECRETO N° 019/2013
De 17/05/2013

“Institui normas relativas ao Sistema de Compras da Administragéio Direta
do municipio de ANGATUBA/SP e dé outras providéncias.”

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI, Prefeito do
Municipio de Angatuba, Estado de Sdo Paulo, usando das suas atribuigdes, considerando o
estabelecido nas normas contidas na Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, Lei
Complementar n° 709, de 14 de janeiro de 1993 (Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado),
Lei Federal n® 8666, de 21 de junho de 1993 e Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002,
decreta as seguintes instrugdes:

Artigo 1° - As Secretarias deverdo PLANEJAR todas as aquisi¢des necessérias ao andamento
de suas fungdes, observando o periodo de 12(doze) meses, quando se tratarem de bens

previsiveis e considerados de caréter continuo.

Artigo 2° - A abertura dos processos administrativos se fard através de expedi¢do de uma
solicitagdo pela Secretaria solicitante, em papel timbrado da Municipalidade/Sistema
Operacional SMAR, que devera ser assinada e datada pelo solicitante e com aprovagdo do
Secretario, inclusive eventuais anexos, que serdo encaminhados para o Prefeito Municipal para a

devida anélise de sua pertinéncia.

Artigo 3° - Tal solicitagdo deverd ter um anexo com a descri¢gdio do objeto que deverd
obrigatoriamente conter:

I - Todas as especificagdes do produto, obra ou servigo que serfio objeto da Licitagdo deverdo ser
descritos de forma minuciosa, criteriosa e detalhada em todos os aspectos, justificando, ainda, a
sua finalidade, quantidade e a necessidade da aquisigio ou da obra solicitada. Quando

extremamente necessario, podera ser utilizado o termo similar ou tipo;

II- A contratagdo de obra devera conter todos os projetos, planilhas, cronogramas € memoriais l/
que acompanharem a solicitagéo, sempre datados e assinados pelo Engenheiro responsével que,

também, dever4 informar qual Revista ou Tabela foi utilizada para a formagéo dos pregos;
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I1I- No caso de aquisi¢do de bens ou produtos, os mesmos deverdo ser agrupados por género,

conforme suas caracteristicas especificas e/ou pertinéncia para o setor;

IV— A condigdo para entrega (total ou parcelada ¢ em que forma), bem como o local e os

eventuais responsaveis pelo recebimento;

V- A quantidade necessaria, bem como, qual a situagéo atual do estoque, no caso de aquisigdo de
produtos. Sendo de responsabilidade exclusiva do Secretdrio e do responsével técnico, quando

houver, qualquer problema relacionado com a quantidade solicitada;

VI- No caso de contratagdo de servigos continuos, se ha contrato em andamento ou quando sera

o vencimento do contrato pretendido;

VII- Quando da contratagdo de obras, o Departamento de Obras devera encaminhar ao Setor de
Licitagdes, a ART do responsavel pela obra, as ordens de servigos e finda a obra, o laudo de

conclusdo da obra.

VIII- As Secretarias deverdo designar ao menos um funcionario responséavel para acompanhar ao

processo desde o seu inicio até a execugdo total dos contratos.

Artigo 4° - Tanto no caso de contratagio de servigos ou aquisi¢do de bens/produtos a solicitagdo
podera estar acompanhada de no minimo (03) cotagdes, feitas em papel timbrado, devidamente
datadas e assinadas, contendo obrigatoriamente a razdo social da empresa, carimbo, nome do
responsavel e telefone de contato;

Parsgrafo Unico - O préprio departamento requisitante ou o departamento de compras/licitagdo
poderdo efetuar essas cotagdes prévias, definindo-se a preferéncia, de acordo com a

complexidade do objeto;

Artigo 5° - As solicitagdes deverdo ser feitas com prazo de antecedéncia suficiente para
manutengdo do funcionamento da estrutura municipal, sendo de inteira responsabilidade do

Secretario qualquer atraso nas solicitagdes que, eventualmente, venham causar prejuizo aos

dependentes diretos do objeto a ser contratado.
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paragrafo Unico - Somente serdo aceitos pedidos urgentes, se devidamente justificado pelo

titular da respectiva Secretaria ¢, desde que, deferido dirctamente pelo Senhor Prefeito

Municipal.

Artigo 6° - Devidamente formalizada a solicitagdo, quando o pedido ji contiver as cotagdes
prévias, deverd ser enviado ao Departamento de Contabilidade/Finangas para que o mesmo
informe a disponibilidade de dotagdo orgamentdria (Recurso proprio ou Convénio) para a

aquisi¢do ou contratago.

Artigo 7° - Conhecido o valor da aquisi¢do ou contratagfo e, confirmada a existéncia de dotagdo
orgamentdria, as requisi¢des deverdo ser encaminhadas ao Prefeito Municipal para autorizagio

da compra ou abertura do devido processo licitatério, quando for o caso.

Artigo 8° - Autorizada a compra ou licitagdo, 0 Departamento de Contabilidade/Finangas devera
emitir a nota de empenho no valor previsto da aquisi¢do ao fornecedor que ofertou menor prego
em se tratando de aquisi¢des dentro dos limites de dispensa ou, nota de reserva de empenho no
valor previsto pela média dos pregos cotados, quando houver necessidade de realizagdo de

processo licitatorio.

Artigo 9° - Aprovada a compra, emitida a nota de empenho ou efetuada a reserva de dotagéo,
deverdo ser abertos processos licitatérios nos termos da Lei 8666/93, quando a soma das
aquisi¢des para administragio municipal ultrapassarem os limites de dispensa previstos no artigo
24, incisos | e II, para 0 mesmo produto.

Pardgrafo Unico — O setor de compras deverd manter um controle de todas as compras diretas
efetuadas para o0 mesmo item, com o intuito de se determinar quando serd necessdrio que a
Secretaria solicite a abertura de processo licitatério para casos expressos no caput, oficiando-a

internamento o setor responsavel formalmente para tanto.

Artigo 10° - Os casos de compra direta ou contrato emergencial necessérios para situagdes que
estejam dependentes de regularizagdo do processo licitatério serdo admitidos em cariter

meramente EXCEPCIONAIS, sempre justificados e previamente autorizados pelo Prefeito

Municipal.
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parigrafo Unico — As compras diretas e emergenciais, autorizadas diretamente pelo Prefeito, se

cabiveis nos moldes desse artigo, deverdo obedecer ao procedimento disposto nesse decreto.

Artigo 11° - As Notas fiscais dos servigos prestados ou compras efetuadas deverdo vir assinadas
no verso pelo Secretario solicitante/e ou pelo responsével pelo recebimento/ acompanhamento,
se houver, para que sejam empenhadas e liquidadas, imediatamente ao recebimento do produto
ou servigo.

Parigrafo Unico — Em nenhuma hipétese serdo aceitas notas fiscais entregues apés o

fechamento das contas do més em que a mesma foi expedida.

Artigo 12° - Ao responsivel pelo recebimento/acompanhamento e ao Secretario solicitante
cabera a conferéncia da nota fiscal com relagdo as quantidades entregues e valores, que deverdo

ser idénticos 4 ordem de compra ou contrato que se encontra em seu poder.

§1° - Em se tratando de recebimento de produtos pereciveis devera ser observado o aspecto fisico

e o prazo de vencimento, quando for o caso.

§2° - Nenhum material e/ou servigo deverd ser recebido sem acompanhamento integral da

entrega solicitada pelo Secretario ou funcionario competente.

Artigo 13° - Apds a liquidagdo, o Setor de Contabilidade deverd encaminhar ao Setor de
Licitagdes, a competente Nota de Empenho, Liquidagio, Pagamento, Ordem Bancdria, Laudos
de Medigdo (em casos de obras) e copia das notas fiscais, mencionando por oficio interno a que

contrato se referem, para que sejam anexados ao processo administrativo.

Artigo 14° - O Setor de Licitagdes deverd encaminhar copia de todos os Contratos para os
Fornecedores, Contabilidade, Setor Requisitante ou ao Setor de Compras, quando for o caso,

para viabilizar o controle da execugdo e o planejamento anual.

Artigo 15° - O Setor de Licitagdes, 0 Almoxarifado, o Setor Requisitante e o Setor Financeiro

deverdo manter uma Planilha/Relatério de Controle, onde conterdo as informagdes pertinentes

aos procedimentos de compras.
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Artigo 16° - Para dirimir eventuais dividas em relagdo aos procedimentos aqui descritos seré

competente o Setor de Licitagdes, que podera contar com o auxilio da Secretaria de Assuntos
Juridicos e das Consultorias, sempre remetendo os assuntos relevantes a apreciagdo direta do

Prefeito Municipal.

Artigo 17° - Todo servidor que infringir as normas deste decreto estard sujeito 4 processo

administrativo para averiguagdo de sua conduta, aplicando-lhe as sangdes previstas em Lei.

§ 1° - Ao final do processo administrativo para averiguago da conduta, caso seja pertinente, serd
aplicada a sancdo disciplinar ao servidor do Quadro de Funcionérios da Prefeitura de Angatuba-

SP, observada a ampla defesa.

§ 2° — O servidor também respondera solidariamente aos eventuais apontamentos do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo que venham ou ndo, suscitar a abertura de Agdo Judicial proposta
pelo Ministério Publico, desde que, tenham sido propostas por motivo diretamente relacionado a
medidas adotadas pelo Servidor, em patente desrespeito a essas instrugdes, observada a ampla

defesa e o devido processo legal.

Artigo 18° - Este decreto entra em vigor na datas de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Prefeitura do Municipio de ARgatuba, 17 de maio de 2013.

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI
Prefeito icipal

Afixado no painel da Prefeitura em

17/05/2013
Natdilia Faval Roéigaes

Chefe de Gabipete




