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; o ATQ N° 497,DE 17 DE JULHO DE 2003
' _Regula os procedimentos licitatorios e
contratacbes na Camara Municipal de

Jundiat.
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. O PRESIDENTE da Cémara Muﬁicipai de Jundiai, Estado de Sao Paulo,
no uso de suas atribictes legais, o '

RESOLVE:

NORMAS INTERNAS DE PROCEDIMENTO LICITATORIC -
SEGAOC |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este ato regula os procedimentos-internos e externos a serem
obedecidos em fodas as modalidades de licitagao e contratos administrativos descritos
no artige 1° da Lei Federal n° 8. 666/93 e suas aiteragdes, pela Comissao de Habilitagdo
e Julgamento de Licitagdes - CHJL e pelo setor de compras desta Camara Municipal.

Art. 2° - No inicio de cada ano, nos termos da Lei Federal, ‘a Camara
Municipal de Jundiai, por sua Presidéncia, _determinaré a elaboracdo de Portaria,
designando Comiss&o permanente responsavel pelas licitacdes.

Art. 3° - Todo processo de licitacdo e contratacao obedecera ao seguinte
procedimento:

| - fase interna;
Il — fase externa ou ficitagao propriamente dita;
. Il — elaboracdo e execugio de contratos.

Art. 4° - A fase interna ou preparatoria dos certames licitatérios e
ra inicio com o pedido ou requisicéio do setor competente que necessite

contratactes te
€0 ou ¢bra a ser executada por terceiros.

da aquisicio de determinado bem, servi

: § 1° - O pedido devera estar motivado, esctarecendo a necessidade do
bem servico ou obra, subscritc . pelo respactivo responsavel do setor, e, apoés
protocolizade no protocoio geral da Camara Municipal, encaminhado para a Diretoria
Adminisirativa.
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§2°- Recebido o pedido peia Diretoria Administratlva esta determlnara a
sua autuacdo com capa especifica para cada modalidade e espelho de carga a ser
preenchido durante o tramite processual.

{-as pagmas serado numeradas a partir de 02 (dois), considerando-se a
capa dos autos como pagina 01;

il — as paginas serao numeradas e rubricadas pela pessoa responsavel
por sua juntada aos autos;

Il - os espacos em branco serdo inutilizados € o verso das folhas néo
utilizadas deverao apresentar o carimbo “em branco

SEGAO I} -
po PROCEDIMENTO I&TERNO

Art. 5° - O processo autuado e preparado sera env:ado com carga de
recebimento ao setor de compras que providenciara: :

| — pesquisa de pregos do bem, serw;.o ou obra através de, ne minimo,
irés fornecedores ou prestadores mcluswe para projeto basico, quando necessario,
observande-se:

a) a pesquisa de pregos devera estar em papel timbrado dos locais
consuftados; ' '

b) serdo permitidos or¢amentos enviados através de e-mail ou fax desde
que preservados através de copia reprografica, grampeando -s€ 0s originais na terceira
capa do processo.

I — realizada a pesquisa o setor de compras apresentaré quadro
comparativo, indicando o valor médio e a modalidade do certame a ser utilizado ou, se ¢
caso, sua dispensa;

Il - o quadro comparative de que fala o inciso anterior terd forma de
orcamento, &, sera demonstrado em planilha de custos, contendo o preco unitario
devidamente detalhado e ao final o pre¢o global.

Paragrafo dnico - A pesquisa de precos sera dispensada para
contratacdo, nos termos do inciso i, do artigo 25 do tstatuto das Licitagbes e Contratos
Administratives, nao fi icando o procedimento isento de justificativa de seu valor.

: Art. 6° - identificado o valor € a modalidade do certame, ou dispensa, o
processo sera encaminhado & Diretoria Financeira que o recebera, e:

I -informara a rubrica a ser utilizada e o valor nela disponive!'

It - elaborara a reserva de dotacdo, abatendo o va!or aproxumado a ser
utilizado da verba disponivel na rubrica competente;

Il — providenciara declaracéio para os fins do disposto no .inciso |l, do
artigo 16 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, e que sera subscrita pela
Presidéncia da Casa e pelo Diretor Financeiro, ou seu substituto.
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Art. 7° - Havendo necessidade de projeto basico para instruir o certame,
nos termos do Estatuto das Licitagdes e Contratos Administrativos, a sua aquisi¢io dar-
se-a conferme o disposto nos artigos anteriores.

Art. 8° - Apto 0 processo, 0 mesmo serd encaminhado a Presidéncia da
Camara Municipal, que autorizara ou ndo a aberiura do certame.

§ 1° - Uma vez de acordo, a Presidéncia da Casa, através de despacho
fundamentado, autorizara a abertura do certame encaminhando os autos & Comisséo de
Habilitacio e Julgamento de Licitagdes — CHJL ou a contratag8o direta, com fundamento
na dispensa e ou na inexigibilidade de licitagdo. '

§ 2° - Caso a autondade entenda pela falta de elementos para sua
decisdo, devolverd o processo para a Diretoria Administrativa, para que supra as
lacunas existentes.

-§ 3° - Regularizado o processado, a Presidéncia da Casa procedera nos
termos do § 1° deste artigo.

Art. 9° - A Comisso de Habilitacdo e Julgamento de Licitagbes — CHJL,
uma vez recebido ro processo procederd a elaboragic do respectivo instrumento
convocatério, obedecida a modalidade correspondente, devendo instrui-lo, quando o
caso, com seus anexos e minuta do contrato.

§ 1° — O instrumento convocatério, seus anexos e a minuta do contrato
administrativo sero submetidos a analise da Consultoria Juridica da Casa, nos termos
do Paragrafo Gnico do artigo 38 da Lei Federal n° 8.666/93 e suas aiferagdes.

§ 2° - Estando conformes o instrumento convocatdrio, seus anexos e a
minuta contratual, o érg&o juridico colocara nos respectivos predmbuios o seu canmbo
de aprovagio que contera, além do fundamento iegal, a data, o nome e a assinatura do
profissional que os analisar.

|

§ 3° - Existindo falhas legais ou formais, o orgao Jurldlco as apontard e

indicara a competenie corregéo. .

§ 4° - Uma. vez sanades eventuais vicios, o instrumento convocatério,
seus anexos e a minuta contratual, retornardo a Consultoria Juridica para a aprovagéc a
que alude os paragrafos anteriores. i} -

Art. 10 — Todos os atos praticados durante o procediménto interno serdo,
obrigatoriamente, subscritos pelos seus autores, devidamente ideniificados, e que por
eles se responsabilizario.

SEGAQ Il
DO PROCEDIMENTO EXTERNO

Art. 11 ~ A publicidade do instrumento convocatorio, em forma de extrato

e nos termos da Lei Federal n° 8. 666;’93 e suas alteragbes, instaura o procedimento
externo do certame
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. Art. 12 — A publicidade, quando se tratar de licitacio na modalidade
convite, sera realizada através de afixacao no Jocal de costume, publicagdo na Imprensa
Oficial do Municipio — IOM, sendo posteriormente, juntado acs autos a certiddo de
afixagdo e o recorte da publicagdo, bem como envio de carta-convite a, no minimo, 03
(trés) interessados do ramo pertinente ao objeto licitado.

Art. 13 — A publicidade, nos demais casos, sera levada a efeito na
Imprensa Cficial do Estade, nos jornais regionais de grande circulagao, e quando o caso,
no Diario Oficial da Unido.

Art. 14 — Em caso de erro, correco ou omissao nas publicagbes do
chamamento, as falhas serdo devidamente corrigidas pela Comiss&o de Habilitagdo e
Julgamentc de Licitagbes — CHJL, submetidas & nova publicidade, obedecendo-se a
modalidade do certame, reabrindo-se os respectivos prazos, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteragio nao afetar a formulagéo das propostas.

Paragrafo {inico ~ Havendo envelopes ja protacolizados, a Comisséo de
Habilitacdo e Julgamento de Licita¢bes -~ CHJL, através de oficio com carga, informara
aos interessados as alteragbes ocorridas no chamamento, para que procedam as
devidas adequagbes, devolvendo-se, para tanto, intactos, 0s respectivos envelopes,
mediante recibo, para gue sejam reapresentados no novo prazo estipulado com as
alteracBes pertinentes, se o caso, '

Art. 15 - Uma vez publicado o edital de chamamento de forma eficaz, o
certame adotard os ritos prescritos pela legislagéo federal, consoante o disposto no
artigo 123 da Lei Organica de Jundiai. '

SECAO IV
DA LICITACAO DISPENSAVEL

Art. 16 — As obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a”, do inciso |, do artigo 23 e as compras e
contratacbes de servicos de valor até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea
“a”, do inciso Il, de artigo 23, ambos dispositivos da Lei Federal n°® 8.666/93 e suas
alteracdes, sdo consideradas licitagao dispensave! nos termos do artigo 24, incisos t e I,
do mesmo Estatuto. : ] -

Art. 17 — As obras, servigos de engenharia, as compras e contratacfes de
servigos a gue alude o artigo anterior, reger-se-ac por rito préprio aqui estabelecido,
aplicando-se naquilo que ndo estiver regulado nesta secéo os termos deste Ato.

Das compras e servigos

Art. 18 — O pedido de compras de material, produtos ou contratagdo de
servicos devera ser efetuado junto ao setor de compras, que iniciard o procedimento
através de pesquisa prévia informal de pregos, para apurago de valor e constatagdo da
dispensa de licitagio.

§ 1° - Constatada a dispensa do certame ¢ pedido sera encaminhado para
a Dirstoria Administrativa gque autorizard a abertura do processo, determinara a sua
autuagéo com capa e numeragéo propria controlada pelo setor de compras.
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I - as paginas serao numeradas a partir de 02 (do:s) conmderando -se a
capa dos autos como pagma 01;

I - as.paginas serdo numeradas e rubricadas pela pessoa responsavel
‘por sua juntada aos autos;

il - os espagos em branco serdo inutilizados e o verso das fo[has n&o
utilizadas deverio apresentar o carimbe “em brance”. :

§ 2° - O processo autonzado e devidamente autuado sera encamlnhado a
Diretoria Financeira que o recebera e:

| - informara a rubrica a ser utilizada e o valor nela disponivel;

It - elabdra_ré a reserva de dotago, abatendo o valor aproximado a ser
utilizado da verba disponivel na rubrica competente, '

Il — providenciara declaragdo para os fins do disposto no inciso H do
artigo 16 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, eque sera subscrita pela
Presidéncia da Casa.

§ 3° - Com a disponibilidade orgamentaria, o setor de compras ou de
manutencio. de- veiculos, quando o case, providenciara cotagdo efetiva de pregos, com
03 {trés) orgamentos que serdo juntados aos autos, elegendo-se ¢ de menor preco.

§ 4° - Entende-se por menor prege para os fins do paragrafo anterior,
aquele que nao seja inexequivel, atenda aos padrdes de qualldade e rendlmento & que
propicie a Administragdc as melhores condi¢Oes possiveis. :

§ 5° - O setor de compras, de posse do orgamento de mener preco,
concretizara ¢ negécio e encamlnhara o] objeto da’ ‘compra  ou contratagao ao
requisitante.

§ 6° - Os pagamentos das compras de material, produtos ou contratagdo
de serwgcs obedecerio ao disposto no artigo 22, seus incisos e paragrafos, exceto com
relacdo a exigéncia do comprovante de regularidade com o Sistema de Seguridade
Social e com 0 F.G.T.6. :

§ 7° - Concluido o negécic com o recebimento e pagamento das compras
de material, produtos ou contratagido de servicos, o processo ficara arquivado
pro\nsorlamente no setor de compras até a auditoria do Tribunal de Contas do Estado e
apos, sera encaminhado as arquwc definitivo. :

Das obras e servigos de engenharia
- Art. 19 — O pedido de obras e servigcos de engenharia, devidamente
descritos e caracterizados, devera ser efetuade junio a Diretoria Administrativa,

demonstrando-se a necessidade de sua realizagio.

§ 1° — Comprovada a necessidade a Diretoria Administrativa, guando
cabivel, determinara a elaboragio de projeto basice para a empreita;
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§ 2° — De posse do projete basico a Diretoria Administrativa solicitara
Junto ao setor de compras, pesquisa prévia informal de pregos, que deverd incluir o
material & a mao de obra necessaria, para apuragao de valor e constatacio da dlspensa
de Ilcatagao .

& § 3° -- Tratando-se, efetivamente, de licitagdo. dlspensavel se necessérlo
a contratagao incluiré a elaboracéo de projeto executivo,

§4°-A formatizagdo do processo para obras e servigos de engéenharia )
obedecerd, no que couber, o disposto nos paragrafos e incisos do artigo 18 deste Ato.

SEGAC V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 - Havendo duvidas de nafureza juridica nas fases de habilitagio,
na interposicdo de recursos e guando da analise, julgamento e classificacido das
propostas de pregos, a Comissdo de Habilitagdo & Jfulgamento de Licitagbes — CHJL,
através de despacho fundamentado, podera valer-se do concurso . da Consultoria
Juridica da Casa, para que exare parecer dirimindo as duwdas existentes. :

- Art. 21 — Todos os calculos e as anélises financeiras das propostas serao
realizados pela Diretoria Financeira da Casa, através de parecer fundamentado e
devidamente subscrito por seu responsavel.

: ~Art. 22 — Uma vez concluido o certame, ¢ objeto ou servicos serdo
recebidos pela Diretoria Administrativa ou, quando o case, por comissdo devidamente
designada’ para tanto, e que serd responsavel pelo ato, através de documento proprio,
devidamente subscnto e juntado ao processo.

) Art. 23 — Os pagamentbs dos serviges contratados ou dos obijetos
adquiridos somente poderdo ser efetuados na segtinte ordem: .

I - apos o recebimento do objeto adquirido ou dos ser\ngos contratados,
na forma determinada pelo instrumento convocatério;

Il — mediante a entrega da competente Nota Fiscal/Fatura acompanhada
da comprovacdo de regularidade com o Sistema de Seguridade Social e com o F.G.T.S;

11 — prévio empenho.

§1°~0Os contratos firmados com a Camara Municipal deverio obedecer
a ordem prevista neste artigo quando dispuserem sobre a forma de pagamento.

§ 2° - Copia original ou auténtica do recebimento de bens DU s$erviges, e
dos documentos a gue alude os incisos |l e i deste artlgo serdo juntados, per ordem de
data, nos autos do processo que 0s originou.

§ 3° - As D:retonas Administrativa e Financeira zeIarao € responderio
~ pelo cumprimento deste artigo. _ -
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SEGAOVI _
DISPOSICOES FINAIS.
Art. 24 — A conclusac do negécic sera certificada nos autos pelo setor
competente e vistado pela Diretoria Administrativa, que apés, encaminhara o

processado 4 Presidéncia para que determine ¢ seu arguivamento provisério.

Art. 25 — Todos os certames licitatorios serdo registrados em fivro préprio,
que contera:

| — modalidade da licitacao;

Il - data da abertura do certame_;

Il — data da homologacéo e adjudicagao;

AV _ data c_!a publicacéo do extrato contratual;

V — valor do bem ou do servigo e sua forma de pagamento;

VI — data do recebimento do bem ou da conclusao des servicos e o
arquivamento do processc.

Art. 26 - A Presidénci.a entendendo como concluido, recebido e
devidamente adimplido o certame, através de despacho determinara .o arquivamento
provisério dos autos no local de costume,. até a auditoria do Tribunal de Contas do
Estado

Art. 27 - A desobediéncia ao presente procedimento implicara nas

penalidades estatutarias cabiveis a -espécie, sem prejuizo da responsabilndade civil e
penal. .

' Art. 28 — Este Ato entrard em e sua publicag@o, revogadas
as disposi¢ches em contrario. B "

Premden e

Reglstrado e publicado na Secretaria da Camara Mumapal de Jundlal em dezessete de

~ julho de dois mil e trés (17/07/2003)

DUAIR BOCANELLA
Diretor Administrativo_ Interino




