ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPALD E SAQUAREMA
GABINETE DA PREFEITA

DECRETO N° 1152/2011.

Disciplinar e padronizar as rotinas de trabalho que consistem
na tramitacdo de processo e requisicdo de despesa.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE SAQUAREMA, no uso da atribui¢do,
considerando a necessidade de normatizar procedimentos para o encerramento do
exercicio financeiro de 2011:

DECRETA:

Art. 12 Este decreto estabelece normas em relacdo as formalidades a serem
adotadas nas requisigdes de despesas e tramitagdo dos processos administrativos;
visando disciplinar e padronizar as rotinas de trabalho.

Art. 2° Fica instituido o Manual de Requisi¢cdo de Despesa (RD), constante do
Anexo I deste Decreto.

Art. 3° A partir de Ol de janeiro de 2012, todas as requisicdes de despesa
deverdo obedecer as normas constantes do Manual de Requisicdo de Despesa,
Anexo I deste Decreto, sob pena de devolugdo dos pedidos ndo compativeis com as
normas estabelecidas no referido Manual.

Art 4 A framitagdo dos Processos de Requisigdo de Despesa, obedeceram ao

Fluxograma estabelecido neste Decreto, Anexo IT.

Art. 5% A Secretaria de Planejamento e Controle, serd responsdvel pela correta
aplicagtio deste Decreto, ficando autorizada a devolver qualquer processo que ndo

esteja em conformidade com este Decreto.
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Art. 6° Os Orgdos da Prefeitura Municipal de Saquarema, no prazo de 30 (frinta)
dias apds a publicagdo deste Decreto encaminhard a Secretaria de Planejamento e
Controle, por escrito, qualquer pedido de esclarecimento e sugesfoes para
modificacto das Normas estabelecidas no Manual de Requisicdo de Despesa,
devendo a Secrefaria de Planejamento e Controle no prazo de 30 (dias) dias
adequar o Manual de Requisigdo de Despesa ou recusar sua modificagdo, devendo
informar por escrito ao Orgdio solicitante, devidamente justificado.

Art. 7° As normas administrativas introduzidas por este Decreto aplicam-se a
todos os érgdos estruturais pertencentes a Administragdo Direta e Indireta do
Governo do Municipio de Saquarema, a partir de 01 de janeiro de 2012, ficando
revogadas as disposi¢des em confrdrio.

Saquarema, 13 de dezembro de 2011

.

f‘o\/vﬂ@f D)
FRANCIANE C.6. MOTTA
Prefeita
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ANEXO | - DECRETO N° 1152/11

MANUAL REQUISI(}AO DE DESPESA
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1. Fases do Procedimento

1.1. Fase interna
A fase interna deve seguir os seguintes passos:

a) Elaboragao da Requisicao de Despesa (Anexo 1), acompanhada das seguintes
documentacées:

a.1 - Cronograma Fisico-Financeiro (anexo Il);

a.2 — Projeto Basico (nos casos de Obras e Servicos) Anexo Il
a.3 — Cotagao de Preco — Anexo IV

a.4 — Declaragéo de adequacgao Orgamentaria e Financeira

obs.: A Requisicao de Despesa devera conter o maior nivel de informagées sobre os
produtos a serem comprados ou sobre os servigos a serem contratados. Caso seja
necessario, devera o requisitante apresentar em anexo planilha adicional com as
informagdes técnicas dos materiais ou Servigos.

b) Enviar ao Ordenador para autorizagao ou indeferimento
¢) Protocolar o processo com a devida numeracao;
d) Enviar ao Departamento de Compras para conferéncia dos precos cotados

e) Enviar a Contabilidade para verificagao saldo orgamentario, realizando a reserva, no
caso de licitagao; '

f)  Encaminhar a Controladoria Geral para emissao de parecer;

g) Da Controladoria o processo seguira direto para o Departamento de Compras

Uma vez constante no controle do Setor de Compras o processo passara pela analise
tecnica, ou seja, sera acrescido dos documentos e atos necessarios para efetivacao da
solicitagdo. Caso a compra seja realizada de forma direta o processo atingira sua
finalidade com a anexagao das CND,s (INSS e FGTS) e encaminhado ao Ordenador
de Despesa que encaminhara a Contabilidade para emissdo do respectivo empenho.
Caso contrario, ele segue para fase externa, onde sera licitado.

1.2. Fase externa

Nos procedimentos em que ha exigéncia de licitagdo, a fase externa se da com a
publicacdo do resumo do ato convocatorio (edital). Aqui o que interessa a todos é o
prazo de conclusdo do procedimento. Normalmente, quando nao ha recurso, o prazo
meédio de conclusao é de até 30 (trinta) dias, vejamos:

- 10 dias: da chegada da solicitacdo concluida até a publicacéo do edital;
- 08 dias uteis (pregao) e 15 dias corridos (tomada de preco): da publicacdo até a

realizagao da sessao; W
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- 5 dias: da sesséo até o empenho do contrato.

Lembre-se: E muito importante programar as compras, pois como visto acima é
necessario um tempo até que a solicitacdo seja efetivada. Mantenha também seu

almoxarifado sempre abastecido para que nao falte materiais essenciais a
Administracao.

2. Requisicdo de Despesa - RD

A partir de agora implantaremos um novo modelo de Requisicao de Despesa.

As mudangas visam melhorar a qualidade da especificagdo do objeto a ser comprado,
como também criar uma padronizacdo que facilitara as compras da Secretaria como
um todo.

Entendendo melhor como funcionarao as compras a partir de agora:

e Nao deve haver na mesma solicitagao de compras objetos de naturezas
diferentes;

e E muito importante que no pedido seja especificada a unidade correta do
material.

e Toda solicitacdo devera ser acompanhada de uma coleta de prego para
embasar a informacao da disponibilidade financeira e da dotagdo orcamentaria:

e O prazo de entrega padrdo & de 05 (cinco) dias Uteis, excecoes deverdo ser
especificadas pelo solicitante;

* A solicitagao também devera indicar o local de entrega do material;

e Caso haja necessidade de Comissao de Avaliagao devera ser encaminhada
copia da Portaria de nomeacao e indicagao de seu numero em campo proéprio da
solicitagao;

* As requisicbes deverdo conter a assinatura do responsavel pelo pedido e de seu
respectivo Superior;

* As requisigées de despesa deverdo ser emitidas em 2 (duas) vias e arquivadas
no setor de origem (requerente)

Lembre-se: SEMPRE tenha em maos o numero de protocolo de sua solicitacéo, cuide
de seu procedimento, pois ndo basta apenas formalizar a solicitagao e deixar gue ela
tome seu curso, é preciso que cada um acompanhe de perto seus pedidos, tudo isso
como forma de acelerar e regularizar os pleitos.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

‘@r
b
“‘%,&ulz?mm do

N

SAQUAREMA

Preenchimento da Requisicao

Campo 1 - Unidade Requisitante - Indicar a unidade requisitante da despesa,
exemplo: Hospital Nossa Senhora de Nazareth

Campo 2 - Setor Requisitante ~ Indicar o setor requisitante da despesa, exemplo:
Setfor de enfermagem:

Campo 3 - Nome do Requisitante: Indicar o nome do servidor responsavel pela
requisicdo, que ira assinar a mesma;

Campo 4 - Cargo/Fungio: Indicar o cargo/funcio do servidor responsavel pela
requisicédo;

Campo 5 - Matricula: Indicar a matricula do servidor responsavel pela requisigao;
Campo 6 - Fonte de Recursos - Indicar, caso seja possivel a fonte de recursos
que ira custear a despesa, exemplo (PSF, PAB, Recursos do Tesouro, etc);
Campo 6.1 - Programa - Indicar o programa ao qual a despesa é destinada,
exemplo: Programa Farmacia Basica, Atendimento Hospitalar, Satde da Familia
etc.)

Campo 7 - Descrigcao detalhada da despesa solicitada — Os campos a seguir
deverdo detalhar todas os itens da despesa com o maior nivel de informacgao,
Exemplo: dosagem, no caso de medicamentos, medida no caso de material
médico, material de expediente, etc.

Campo 7.1 — Detalhamento — Indicar a descrigdo do material ou servigo a ser
contratado, exemplo: Servigo de Manutengio e Conservagido da areas internas
das Unidades de Saude, Captopril 25mg, caixa contendo 30 comprimidos, etc.
Campo 7.2 - Unidade - Indicar a unidade a ser adquirida, exemplo: caixa,
comprimido, més, etc.

Campo 7.3 - Quantidade — Indicar a quantidade necesséaria ao periodo;

Campo 7.4 - Indicar o periodo a ser abrangido pela compra a ser realizada,
exemplo: 30 dias, 12 meses, etc.

Campo 7.5 — Estimativa de Custo - Indicar o prego estimado para o total da
aquisicao de cada item. Os dados informado neste item devera ser indicado a
fonte no Campo 13;

Campo 8 - Caracteristicas, Objetivos e Destinagao Finalistica e/ou Administrativa

exemplo: substituicdo de bem obsoleto;

Campo 10 - Informacées Complementares: fornecer qualquer justificativa
adicional que julgar necessaria;

Campo 11 - Local de entrega - indicar o enderego onde devera ser entregue o
material ou execucédo do servigo;

Campo 12 - Condigdes de entrega - informar se a entrega ¢ imediata ou
parcelada;

Campo 13 - Fonte do Custo Estimado: Informar o estabelecimento comercial elou
pessoa fisica que forneceu o pre¢o estimado para a aquisigio:
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IMPORTANTE: Todos os processos de solicitacdo de compra s6 serdo aceitos se
estiverem corretamente preenchidos e acompanhadas dos anexos indicados acima.

O Custo estimado na requisicao de despesa, somente servira de base para autorizacao
da compra pelo ordenador de despesa, prevalecendo o valor constante da cotagao de

pregos realizada pelo Departamento de Compras. Caso se verifigue uma discrepancia
muito grande entre os pregos pesquisados, podera a Diretoria Administrativa
Financeira, requisitar justificativa, tanto do Setor requisitante, quanto do Departamento
de Compras.

Alertamos para os casos em que o pedido € muito aquém do necessario e ha, ainda,
aqueles materiais que nem serdo utilizados. Tal atitude compromete o orgamento,
retarda o desenvolvimento de varios procedimentos, toma um tempo desnecessario,
custa dinheiro, frustra a expectativa dos fornecedores que na sua maioria vém de longe
€ gastam para participar do certame e, o mais grave, denuncia a ingeréncia
administrativa e a negligéncia com a coisa publica. Deste modo, ¢ PRIMORDIAL que
antes de iniciarmos uma solicitagao reflitamos sobre as seguintes perguntas:

a) O que estou pedindo nao tem no estoque do almoxarifado?:

b) O que estou pedindo & realmente necessario para a execug¢ao da minha
funcao, com eficiéncia, economicidade, prudéncia, legalidade e moralidade, tudo
com o objetivo unico de atender o verdadeiro interesse publico?

¢) A quantidade do que estou pedindo esta correta, sem estar além ou aguém do
que necessito?

d) Estou tendo um verdadeiro cuidado com a coisa publica?

Caso a resposta para todas as perguntas seja positiva, fica demonstrado que o pedido
atende a todos os principios basicos da Administragao Publica.

3. Ordem de Inicio

Alguns pontos importantes sobre a Ordem Inicio:

e A emissdo da Ordem de Inicio € competéncia do Almoxarifado, no caso de
material ( consumo ou permanente) e da Unidade Requisitante, no caso de
servicos e obras;

e A Ordem Inicio s6 sera emitida mediante emisséo do empenho e do respectivo
contrato, quando for o caso:;

e O controle do cumprimento dos termos da compra e/ou contratacao € de
responsabilidade de quem recebe o material ou servico, e este citado controle se
relaciona ao cumprimento do prazo de entrega, validade do material,
compatibilidade da quantidade e especificidade do material entregue, além da
sua destinagéao.

* Se houver algum descumprimento dos termos da Ordem de Inicio deve ser
imediatamente encaminhado ao Setor de Compras um oficio explicitando o
ocorrido, com riqueza de detalhes, para que as medidas legais sejam tomadas.
Isso porque nada adianta o comunicado informal, porque n&o é capaz de fazer

prova contra a empresa infratora e, por consequéncia, nao sera possivel
penaliza-la. "2

1 NANA
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* A Unidade Requisitante devera acompanhar o saldo do empenho, de forma que
nao extrapole o valor empenhado. Caso seja necessaria a readequacdo do
cronograma fisico-financeiro, a Unidade requisitante devera encaminhar oficio
solicitando a Contabilidade a emissdao do empenho complementar, ou seu
cancelamento parcial, quando for o caso;

» A solicitagdo de empenho complementar devera ser apresentada justificativa
circunstanciada para formalizagdo de Termo Aditivo, quando for o caso, e,
mediante autorizagdo do Ordenador de Despesa;

IMPORTANTE: Niao realize despesa superior ao valor empenhado. Providencie

imediatamente sua complementacio.

4. Cronograma das licitagoes

As licitagbes do exercicio deverdo ser informadas previamente ao Departamento de
Compras, indicando as prioridades.

O Departamento de Compras ira elaborar cronograma das licitagbes do exercicio,
dando ciéncia ac Secretario de Administragao a programacao

As excegdes deverado ser cabalmente justificadas, sob pena de seu nao acolhimento.

5. Licitacoes

As modalidades de licitagdo que se referem as letras A, B e C sao determinadas em
fungédo dos limites de valor estimado para a contratacao (Lei 8.666/93).

A modalidade de pregao D é determinada pela Lei n® 10.520/02, independentemente
do valor do objeto a ser adquirido, restringindo-se a utilizacao desta modalidade para
compras e servicos de menor complexidade. Obras, por hora, ainda nao possuem
autorizacéo legal para seguirem as regras do pregéao.

Os casos de dispensa e inexigibilidade (E e F) serao elucidados no capitulo “perguntas

mais freqlientes”. .
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Modalidade de Valor Prazo Formalizagao
Licitacao da Aquisi¢do
Concorréncia a partir de 1.500.000,01 30 dias Contrato
Tomada de de 150.000,01 até 15 dias Contrato
Preco 1.500.000,00
Convite até 150.000,00 05 dias uteis Contrato
Pregéao nao se admite - s
Dispensa até 15.000,00 - Contrato
Compras e demais Servigos:
Modalidade de Valor Prazo Formalizacao
L Licitagao da Aquisigao
' Concorréncia a partir de 650.000,01 30 dias Contrato
Tomada de de 80.000,01 até 650.000.00 15 dias Contrato
Preco
Convite até 80.000,00 05 dias uteis | Ol ou Contrato
Pregéo qualquer valor 08 dias uteis | Ol ou Contrato
' Dispensa até 8.000,00 - Ol ou Contrato

6. Contratos

¢ Os contratos e seus aditamentos serao lavrados no Setor de Compras, a qual
mantera arquivo cronolégico dos seus autografos e registro sistematico do seu
extrato (art. 60);

e E nulo e de nenhum efeito O contrato verbal com a Administracao, salvo o de
pequenas compras de pronto pagamento:

e E competéncia do solicitante acompanhar a execugao de seu contrato (vigéncia,
quantitativo, entrega, etc).

6.1. Alteragées contratuais

a) Aditivo: cotidianamente sao utilizados dois tipos de aditivos:

-

ADITIVO DE VALOR

* Permitem um acréscimo ou Supressao de até 25% para as obras, servicos ou
compras do valor do contrato;

No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento o limite & de até
50% para os seus acréscimos.
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ADITIVO DE PRAZO

A duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

| - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da
Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il - & prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderao ter a
sua duragéo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencao de
Precos e condigdes mais vantajosas para a administracao, limitada a sessenta meses.
Il - ao aluguel de equipamentos e a utilizagéo de programas de informatica, podendo a
duragéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da
vigéncia do contrato.

Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusio e de entrega admitem
prorrogacao, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutencao
de seu equilibrio econémico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes
motivos, devidamente autuados em processo:

| - alteragéo do projeto ou especificagdes, pela Administracao;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho & vontade das partes,
que altere fundamentalmente as condigGes de execugao do contrato;

[l - interrupcao da execucao do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem
€ no interesse da Administracio;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos
por esta Lej:

V - impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administragdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia:

VI - omisséo ou atraso de providéncias a cargo da Administragéo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
éxecugao do contrato, sem prejuizo das sangoes legais aplicaveis aos responsaveis.

L

IMPORTANTE: Toda alteracdo contratual devera ser_justificada por escrito e
previamente autorizada pelo Ordenador de Despesa. Em carater excepcional,

devidamente justificado e mediante autorizacdo da autoridade superior, o p
podera ser prorrogado quando ocorrer fato superveniente.

2

comprovada a obtenciao de precos e condicdées mais vantajosas para a

administracio, mediante pPesquisa de preco, que devera ser anexada ao processo
administrativo.

Em toda formalizacdo de termo aditivo, devera ser cobrado do fornecedor a CND
do INSS e CRF relativa ao FGTS.

N, anl
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A CF assim dispoe:

Art. 195
§ 3° - A pessoa juridica em débito com o sistema da_sequridade social, como
estabelecido em lei, ndo podera contratar com o Poder Publico nem dele receber
beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios

b) Reequilibrio econémico-financeiro: é um tipo de alteragao contratual por acordo
entre as partes (art. 65, inciso, Il), que também nao tem limite. Seu objetivo é
restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a retribuicdo da administragao para a justa remuneragao da obra, servico
ou fornecimento dos materiais. O equilibrio econémico-financeiro se faz necessario na
hipétese de acontecer fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucgao do ajustado, ou, ainda, em caso
de forga maior, caso fortuito ou fato do principe pertinente a area econdémica, desde
que extraordinaria e extracontratual.

¢) Reajuste: é nada mais que a atualizacao do valor contratual, realizado por meio de
um calculo previamente estabelecido no instrumento contratual. O reajuste sé é devido
apos o lapso temporal de um ano, contado do orcamento base.

A variagao do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no
proprio contrato, as atualizacées, compensagcées ou penalizagdes financeiras
decorrentes das condicbes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de
dotagbes orgamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido, nao
caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebragéo de aditamento.

Como todo procedimento administrativo a alteracao contratual nao foge a regra, sendo
este ato formal. Deste modo, & impossivel, além de ilegal, se pensar em executar
qualquer forma de alteracdo sem sua formalizagao, entenda-se como formalizacao o
pedido protocolizado, transformado em documento padrao, aprovado pelo juridico,

assinado pelas partes interessadas e devidamente publicado. Qualquer ato realizado
antes da referida formalizagdo é nulo de pleno direito, sob pena, inclusive, de sangoes
administrativas, civis e penais.

- // /’y’
7. Casos Especiais 0?/

7.1. Prestadoras de servigos especializados

..... e — T T
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Os servicos especializados nio estao inclusos na relagéo padrao de materiais, visto
sua especificidade. O importante neste caso € o requerente discriminar
MINUCIOSAMENTE o que pretende na contratacdo desse tipo de servigo, o que ele
deseja, qual o objetivo principal, o prazo, forma de atendimento (numeros de visitas,
por exemplo), como forma de possibilitar a cotagdo do servigo e transforma-lo em
edital.

7.2. Alugueis

S&o dois os casos de aluguel: a) nova locagao e b) renovacao de contrato ja existente.

—————

CONTRATOS DE NOVA LOCACAO

- Solicitagao oficial com a descricao da localizacdo e destinagao do imével, valor do

aluguel e prazo de vigéncia do contrato:

' - Declaragao do responsavel do Setor Técnico da Prefeitura (Secretaria de Obras)
referente a compatibilidade do preco do aluguel do imovel com o praticado no
mercado, sobre as condicées de utilizagéo e localizacao frente a necessidade da
Administracao;

- Copia da Carteira de Identidade;

- Copia do CPF - art. 29;

- Certiddo Negativa de Débito CND (INSS) e CRF (FGTS), no caso de empresa;

- Comprovante de residéncia;

- Documentacao de comprovagao da propriedade do imdvel (escritura).

CONTRATOS DE RENOVACAO DE LOCAGAO

- Solicitagao oficial com a descricao da localizacao e destinacao do imaével, valor do
aluguel, indicagao de que se trata de renovagao, prazo de vigéncia do contrato,
memodria de calculo do reajuste, quando for o caso;

- Indicagao de qualquer alteracéo contratual ocorrida desde a primeira solicitacao;

| - Comprovante de residéncia somente no caso de alteracao:

| N

importante: Os reajustes dos aluguéis serao efetuados com base no indice do IGP-M,
constando inclusive como clausula primordial em todos os contratos. Lembrando
fambém que todas as Certiddes deverao obrigatoriamente que estar dentro de prazo de
validade.

. Pagina o be//g‘”ﬂ



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQUAREMA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

~ i@‘?imm de
SAQUAREMA

A auséncia de um dos documentos acima arrolados obstacularizara o desenvolvimento
ha contratacdo de aluguel, até que sejam preenchidos todos os pré-requisitos exigidos.

Esclarecemos que o pagamento do IPTU é de responsabilidade do contratado
(dono do imovel), salvo excegbes devidamente justificadas e autorizadas pelo
Ordenador de Despesa.

Frisamos também que a vigéncia do contrato sera a partir da data do recebimento
do processo no Setor de Compras, devidamente instruido. Deste modo, os dias que
supostamente ficarem descobertos de instrumento  habil serdo de total
responsabilidade do requerente.

7.3. Servigo grafico

As solicitagées de servico grafico deverao vir acompanhadas (anexadas) de seus
respectivos modelos, caso contrario serdo prontamente devolvidas a seu requerente.

Pertinente aos casos de impressao de cartazes para eventos, estes também deverao
ser objeto de licitacéo, devendo ser encaminhado em anexo o lay-out.

7.4. Obras e servicos de engenharia

Toda e qualquer solicitacao para construgao, reforma ou outros servigo afins deverao
seguir o padrao de exigéncia abaixo descrito (art. 7°):

I 1

DOCUMENTOS ESSENCIAIS PARA LICITACAO DE OBRAS

Projeto Basico: elaborado com base em estudos técnicos preliminares que
assegurem a viabilidade técnica, o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, a avaliagdo do custo da obra (tabela EMOP), a definicao dos
meétodos e o prazo de execucao, devendo conter os seguintes documentos:

» Memorial Descritivo:

» Cronograma Fisico-Financeiro:

» Planilha Orgamentaria e

¢ Plantas.

Importante: Todos os processos de obras terdo que obrigatoriamente conter a
indicagdo de um responsavel para acompanhar a obra e a execugao do contrato. Essa
indicacéo sera feita pelo Secretario de Obras através de Oficio (art. 67 da Lei

8.666/93), constando, inclusive, essa indicagado no respectivo contrato. Os Processos
que nao contiverem essa informacéao serao devolvidos para serem sanados.
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As atribui¢ées do preposto indicado pelo Secretario de Obras para acompanhar as
obras sao:

e Fiscalizar todos os termos pactuados pelo contrato, principalmente a
vigéncia, solicitando prorrogagdo através de Aditivo quando
necessario,

o Verificar a compatibilidade de materiais licitados com os empregados
na obra;

e Cumprimento  do  Cronograma  Fisico-Financeiro,  evitando
retardamento imotivado;

» Fiscalizar a execugao correta do Memorial Descritivo;

» Fiscalizar se os quantitativos planilhados estdo sendo empregados na
obra, como forma de evitar aditivos desnecessarios:

e Manter atualizado o Diario de Obra;

* Advertir de forma escrita as pequenas infringéncias cometidas pela
Contratada;

» Informar oficialmente e de forma fundamentada ao Setor de Compras
as infringéncias graves cometidas pela Contratada para que as
medidas legais sejam tomadas.

E PROIBIDA a inclusdo de fornecimento de materiais e servigos sem a prévia
autorizagao escrito do Secretario de Obras e consequente formalizagao legal.

A infringéncia do disposto acima podera implicar na nulidade dos atos ou contratos
realizados e a responsabilizacdo de quem lhes tenha dado causa.

8. Perguntas e Respostas

a) Como identificar se uma solicitagio sera ou nio licitada?

A primeira coisa a ser analisada € se o objeto da licitagao ja foi adquirido
no ano em curso, se ja, qual o valor da aquisicdo. Caso tenha ultrapassado o valor
global de R$8.000,00 (compras e servicos) ou R$15.000.00 (obras), a licitagao €
obrigatéria. Nao tendo sido realizada a compra do material e nao ultrapassando o valor
acima identificado, a compra poderéa ser realizada de forma direta. Nos demais casos,
sera realizada a licitagdo. Ha, ainda, os casos em que a lei dispensa ou nao exige a
licitac@o. Contudo, frisamos aqui que é competéncia exclusiva do Setor de Compras
definir a forma de aquisi¢ao dos materiais e servicos necessarios a Administracdo, dai
a IMPOSSIBILIDADE de se comprar algo sem passar pelo Setor de Compras.
Ingeréncia ainda maior é a aquisicao de materiais anterior a formalizacéo do pedido.

b) Quais sdo os casos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao?

Tais casos séo definidos pelos arts. 24 e 25 da Lei 8.666/93. Os casos de

Dispensa (art. 24) mais frequentes s&o:

» Para obras e servicos de engenharia de valor até R$15.000,00, desde que nao se
refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da
mesma natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

e Para outros servigos e compras de valor até R$8.000,00, desde que nao se refiram a

parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser
realizada de 11ima s ver —
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» Nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia
de atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a
seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou
particulares, e somente para os bens necessarios ao atendimento da situagao
emergencial ou calamitosa;

* Quando n&o acudirem interessados a licitagao anterior e esta, justificadamente, nao
puder ser repetida sem prejuizo para a Administracdo, mantidas, neste caso, todas as
condi¢des preestabelecidas:

» Para a compra ou locagao de imoével destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administragdo, cujas necessidades de instalacdo e localizagédo
condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de
mercado, segundo avaliacdo prévia;

e Na contratacao de remanescente de obra, servigo ou fornecimento, em conseqiiéncia
de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de classificagao da licitacao
anterior e aceitas as mesmas condi¢des oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive
quanto ao prego, devidamente corrigido;

* Nas compras de hortifrutigranjeiros, pao e outros géneros pereciveis, no tempo
necessario para a realizagdo dos processos licitatorios correspondentes, realizadas
diretamente com base no preco do dia;

* Na contratagdo de instituicao brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da
pesquisa, do ensino ou do desenvolvimento institucional (cursos, treinamentos, etc);

e Para a impressao dos diarios oficiais, de formularios padronizados de uso da
administragdo, e de edigdes técnicas oficiais, bem como para prestagao de servicos
de;

e Para a aquisicdo de componentes ou pecas de origem nacional ou estrangeira,
necessarios a manutengao de equipamentos durante o periodo de garantia tecnica; e

* Na contratagdo do fornecimento ou suprimento de energia elétrica com
concessionario, permissiondario ou autorizado, segundo as normas da legislacao
especifica.

Ja os casos de Inexigibilidade (art. 25) sao:

« Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que sO possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a
preferéncia de marca, devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de
atestado fornecido pelo érgao de registro do comércio do local em que se realizaria a
licitagao ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacao Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

* Para a contratagéo de servigos técnicos enumerados no art. 13 da Lei n° 8.666/93, de
natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagao, vedada
a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacao;

e Para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através

de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opiniao publica.

¢) E obrigatério esperar a finalizagdo do procedimento de compra antes de
adquirir o material ou o servi¢o?

Sim. E nao ha excegoes a este caso. Essa exigéncia vem da Lei Federal n°
4.320/64 e da Lei federal n° 8.666/93, vejamos alguns artigos das citadas leis que
poderao explicitar melhor o tema:

I ai n® A2920/1RA N s
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Art. 60. E vedada a realizagao de despesa sem prévio empenho.
Lei n° 8.666/93

e Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagéo de seu objeto e
indicagao dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado causa.

* Art. 38. O procedimento da licitagdao sera iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagao
respectiva, a indicagéo sucinta de seu objeto e do recurso proprio para a despesa, e ao
qual serao juntados oportunamente:

| - edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

Il - comprovante das publicacées do edital resumido, na forma do art. 21 desta Lei, ou
da entrega do convite;

llI - ato de designacao da comissao de licitag&o, do leiloeiro administrativo ou oficial. ou
do responsavel pelo convite:

IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;

V - atas, relatorios e deliberagtes da Comissao Julgadora;

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

VIl - atos de adjudicagao do objeto da licitagao e da sua homologacao;

VIII - recursos  eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestacoes e decisdes:

IX - despacho de anulacdo ou de revogacao da licitagdo, quando for o caso,
fundamentado circunstanciadamente:

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso:

Xl - outros comprovantes de publicacoes;

Xl - demais documentos relativos & licitagao.

Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos,
acordos, convénios, ajustes e alteragbes contratuais devem ser previamente
examinadas e aprovadas por assessoria juridica da Administracao.

d) E se o material ou servi¢o niao estiver na relagao padrao de materiais?

Basta solicitar ao Setor de Compras e Licitagdo a sua inclusao e, caso seja
necessario, a sua especificagdo, sendo em seguida realizada a devida atualizacdo da
relacdo de materiais. O importante é dividir, compartilhar de todas as informacgodes,
como forma de interagir todos os seguimentos da Prefeitura.

e) O que é compra emergencial?

Antes de qualquer coisa é preciso dizer que EMERGENCIAL nao ¢é aquilo
que era possivel se prever e nao foi feito. Para a legislag@o sao aqueles casos que se
apresentam inéditos para a Administragao, ndo tendo como serem previstos ou que por
algum motivo justificado foram previstos, mas nao foram quantitativamente suficientes
para suprir a necessidade. Para ficar mais facil, so sera possivel a compra emergencial
nos mesmos moldes e casos da dispensas e inexigibilidades de licitagzo.

f) E quanto as Comissées?
Instrumento muito utilizado ¢ a amostra, que consiste na avaliagao prévia

W
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dos produtos que serdo cotados pelas empresas no ato da sessdo. Contudo, €
necessaria a formagdo de uma Comisséo, nomeada por uma Portaria, para que esta
seja responsavel pela andlise, avaliacdo e emissdo de um laudo. Deste modo, se o
requerente tiver o interesse em submeter seus pedidos a amostras, devera explicitar tal
vontade em campo proprio da solicitagdo. Lembrando-se que é preciso a nomeacao de
uma Comisséo.

As comissbes tém o dever de comparar os produtos, se ha compatibilidade
entre as especificagbes dos produtos solicitados e dos submetidos a amostra. Elas nao
tém competéncia para analisar a qualidade do produto, s6 sdo analisadas as
especificagbes dos materiais. E por isso que se faz tao importante a nomeacao de
funcionarios que tenham alguma ligacao no ramo de determinado pedido. Nomeagéao
de uma dentista para comissao de avaliagao de materiais odontologicos, por exemplo.
Tudo com o objetivo de tornar eficiente o trabalho das analises.

As perguntas adicionais deverao ser encaminhadas, por escrito, a Secretaria
de Planejamento e Controle, que elaborara a resposta, encaminhando a todos os
setores.

Anexos:

| -~ Requisi¢do de Despesa (RD)

Il - Cronograma Fisico Financeiro (CFF)

Il — Declaragao do Ordenador de Despesa (DO)
IV — Cotagao de Material e Servicos (CMS)

V — Fluxograma ‘)%7/‘4

.. Pagina
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REQUISICAO DE DESPESA - RD

SAQUARFMA

Data: / / Processo: Ne
SERVICO
MATERIAL

1. Unidade Requisitante: t

2. Setor/Area Requisitante:

3. Nome do Requisitante:

4. Cargo/Funcdo: 5. Matricula:

6. Fonte de Recurso (Tesouro, Préprios, convenios etc.) 6.1 - Programa: ND

7. Descrigdo da Despesa Solicitada

7.1. Detalhamento

7.2. Unidade | 7.3. Quantidade 7.4 Periodo 7.5. Estimativa de Custo
Cod. Mat. Descri¢ao
8. Caracteristicas, Objetivos e Destinagdo Finalistica e/ou Administrativa
9. Justificativa (sucinta)
10. Informacg&es Complementares
11. Local de Entrega
12. Condigdes de Entrega: ( ) Imediata ( ) Parcelada, conforme cronograma em anexo

13. Fonte do Custo Estimado:

Assinatura do Requisitante

Assinatura do Responsavel pelo Setor

seguida os tramites regimentais.

AUTORIZAGAO DO ORDENADOR

Assinatura do Ordenador

De acordo com a solicitagdo, determinamos a autuacgdo e encaminhamento, respectivamente, aos setores de Compras e ao
setor financeiro e orgamentarios para declaragio de adequacio orcamentéria e financeira, conforme prevé a Lei n2 101/00, em

Data: / /

Mod. RD - Decreto n® 1152/11
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SAQUAREMA

DECLARAGCAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Processo: N2 Requisi¢ao

Data: / /

Declaramos, para fins previstos nos arts. 15 e 16 da Lei Complementar n°® 101, de 4 de
maio de 2000, que a despesa solicitada, tem adequagéo orgamentaria e financeira com a
Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes

Orgamentaria, conforme dados abaixo:

DOTAGAO ORGAMENTARIA

ORGAO

Descrigao Codigo Denominagao

Unidade Orgamentaria

Funcao

Subfuncao

Programa

Acao

Natureza de Despesa

Fonte de Recurso

Valor — R$ (

de de

Departamento de Contabilidade

Autorizo a despesa, obedecidos os tramites legais.

Ordenador da Despesa
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\ Prefeitura de
4 SAQUAREMA
et f"%ﬁ-ﬁ %

Inicio

~orgao
requisitante

Nao

Autoriza
Ordenador
de Despesa
~Autorizaa Autoriza
Despesa? '
Protocolo
Cotagio de Departamento
preco de compras
= Licitagéo . Departamento
Nao : Sim de Contabilidade Reserva
Ordenador
de Despesa Declaragao |
CONTROLADORIA
SERAL Parecer
Departamento
de compras
; : : 5 : o = Minuta
CND's ~ Nao Licitagao Sim Edilal e
' N ’ Anexos_
Dispensa ' " Assessoria
Sim por Valor? : Nao i Juridica . Parecer
Ratifico
Ordenador Comissao Propostas,
Permanente Alas,
Adijidicagdo

de Pespesa de Licitagao



Comissao

Propostas,
Ordenador  Permanente ———— = Aus.
e e b " Adjidicaca
de Despesa de Licitagio jidicagao
Empenho ‘Departamento
(2 vias) .. de Contabilidade
Departamento
de Compras
Contrato
Nao Sim Conlrato
Nio Material Sim
Notas : Orgao ) N(_)tas_
Fiscais = ¢ Requisitante Almoxarifado Fiscais
vNola de . Departamento
Liquidagao ' de Contabilidade !
Controladoria _______
Geral Parecer
Tesouraria Ordem de
Pagamento
e Cheque
Arquivo
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