PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO MG.

DECRETO N.° 004 DE 02 DE JANEIRO DE 2001

DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGCAO DO
PROCESSO DE DESPESA PARA AQUISICAO DE
BENS E SERVICOS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SACRAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Dr. Nobuhiro Karashima, Prefeito Municipal de
Sacramento, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 8.666, de 21
de junho de 1993 e suas posteriores alteracdes;

CONSIDERANDO, a disciplina tratada pela Lei
Complementar n.° 101 de 05 de maio de 2000, (Lei de Responsabilidade Fiscal), consistindo a
mesma no principal instrumento regulador das contas publicas;

CONSIDERANDO, que a legislacdo supra se apoia
em quatro eixos: planejamento, transparéncia, controle e responsabilizagéo;

CONSIDERANDO, a necessidade do Poder Publico
Municipal, proceder de modo rpido e eficaz a efetiva implantacdo dos mandamentos
consubstanciados na legislacéo especial,

DECRETA:
| - DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Toda aquisicdo de bens e/ou servicos,
para uso da Prefeitura Municipal de Sacramento sera procedida de acordo com o disposto neste
regulamento e obedecerd aos dispositivos da Lei n.° 8.666/93 e suas alteragbes posteriores, em
vigor.

Artigo 2° - E de exclusiva competéncia da Secretaria
Municipal de Administracdo, através do Departamento de Compras, a aquisicdo de bens e/ou
Servigos.

§ 1° - A Prefeitura Municipal de Sacramento nédo
reconhecerd como de sua obrigacdo as aquisicdes de bens ou servigcos efetuados sem a
competente ordem de compra ou servico, expedidos pelo Departamento de Compras, da
Secretaria Municipal de Administragéo .

§ 2° - O empregado ou servidor publico, que sem a
necesséria ordem do Departamento de Compras, da Secretaria Municipal de Administracao
adquirir bens ou servicos em nome da Prefeitura Municipal, ser& punido, conforme estabelece este
Decreto e responsabilizado pelo pagamento da compra efetuada.

Artigo 3° - Para fins deste Decreto, considera-se:

| — Obra — toda construcdo, reforma, fabricacao,
recuperacdo ou ampliacéo, realizada por execucéo direta ou indireta;

Il — Servico — toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Prefeitura, tais como: demoli¢cdo, conserto, instalacéo,
montagem, operagdo, conservacao, reparacdo, adaptacao, manutencdo, transporte, locacdo de
bens, publicidade, seguro, além dos servicos técnicos profissionais especializados;
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Il — Compra — toda aquisicdo remunerada de bens
para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente;

IV — Execucdo Direta — a que é feita pelos 6rgaos e
entidades da Prefeitura, por seus proprios meios;

V — Execucédo Indireta — a que a Prefeitura contrata
com terceiros, sob qualquer dos seguintes regimes:

a)empreitada por prec¢o global — quando se contrata a
execucao de obra e/ou servico por preco certo e total.

b) empreitada por preco unitario — quando se contrata
a execucdao da obra e/ou servico por preco certo de unidades determinadas;

c) tarefa — quando se ajusta mado de obra para
pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem fornecimento de materiais.

VI — Projeto Basico — conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indica¢cdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagcdo do custo da obra e a defini¢cdo
dos métodos e prazos de execucdo, devendo conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida, de forma a
fornecer visédo global da obra e/ou servico e identificar todos os seus elementos constitutivos com
clareza;

b) solugBes técnicas globais e localizadas,
suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de reformulacédo de variantes
durante as fases de elaboracédo do projeto executivo e da realizacdo da obra e montagem e/ou
servico;

¢) identificacé@o dos tipos de servigos a executar e de
materiais e equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacdes que assegurem 0s
melhores resultados para o empreendimento, sem frustar o carater competitivo para a sua
execugao;

d) informac¢des que possibilitem o estudo e a dedugéo
de métodos construtivos, instalacdes provisorias e condi¢cdes organizacionais para a obra, sem
frustar o carater competitivo para a sua execucgao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagcdo e
gestdo da obra, compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizac&o e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra e/ou
servico, fundamentado em quantitativos de servigcos e fornecimento propriamente avaliados.

VIl — Projeto executivo — o conjunto dos elementos
necessarios e suficientes a execug¢do completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

Il - DO PROCESSO DE AQUISICOES

SECAO |
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DAS OBRAS E SERVICOS

Artigo 4° - As contratacBes para execucao de obras
e/ou para a prestacao de servicos obedecerao ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte
sequéncia:

| — elaboracéo do projeto basico
Il — elaboracédo do projeto executivo
Il — execucao das obras e servicos

§ 1° - A execugdo de cada etapa serd
obrigatoriamente precedida da concluséo e aprovacéo, pela autoridade competente, dos trabalhos
relativos as etapas anteriores, a excec¢do do projeto executivo, o qual poderd ser desenvolvido
concomitantemente com a execucdo das obras e servicos, desde que também autorizado pela
Administracao.

§ 2° - As obras e servicos somente poderdo ser
objeto do processo aquisitivo, quando:

| — houver projeto basico aprovado pela autoridade
competente e disponivel para exame dos interessados em participar do processo licitatério, se for
0 caso;

Il — existir orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composicao de todos 0s seus custos unitarios;

Il = houver previséo de recursos or¢camentarios que
assegurem o pagamento das obrigacdes decorrentes de obras ou servigos a serem executados no
exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma,;

IV — o produto dela esperado estiver contemplado nas
metas estabelecidas no Plano Plurianual de que trata o art. 165 da Constituicdo Federal, quando
for o caso.

Artigo 5° - A execucéo das obras e dos servigos deve
programar-se, sempre, em sua totalidade, previstos seus custos atual e final e considerados os
prazos de sua execucao.

Artigo 6° - Todo contrato firmado para execuc¢éo de
obras, deve ter fixada caucéo para garantia da execucéo da obra contratada, correspondente a, no
minimo, cinco por cento do valor do contrato.

SECAO I

DOS SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS
ESPECIALIZADOS E OUTROS

Artigo 7° - Para fins deste Decreto, consideram-se
servigos técnico-profissionais especializados:

| — estudos técnicos, planejamentos e projetos
béasicos ou executivos;

Il — pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il — assessorias ou consultorias técnicas e auditorias
financeiras ou tributérias;
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IV — fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de
obras ou servicos;

V — patrocinio ou defesa de causas judiciais ou
administrativas, inclusive assessoria juridica;

VI — treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII — restauracdo de obras-de-arte e bens de valor
historico;

Paragrafo Unico - Incluem-se, também, nesta
sec¢ao, como outros servigos, os nomeados ho inciso I, do artigo 3°.

SECAO Il

DAS COMPRAS

Artigo 8° - Nenhuma compra sera feita sem a
adequada caracterizagdo de seu objeto e a indicacdo dos recursos orgamentarios para seu

pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Artigo 9° - As solicitacbes de compras, deverdo
conter:

| — especificacdo completa do bem a ser adquirido;
Il — definicho das unidades e das quantidades a
serem adquiridas em funcdo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,

sempre que possivel mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao;

Il — as condi¢cbes de guarda e armazenamento que
ndo permitam a deterioracdo do material.

SECAO IV
DO PROCESSO DE AQUISICAO

Artigo 10 - O setor interessado, por seu Secretario,
encaminhara ao Departamento de Compras:

| — requisicho de compras, em se tratando de
aquisicdo de bens necessarios a movimentagdo da maquina administrativa;

Il — projeto bésico, em se tratando de obra ou servico.

Paragrafo Unico — As solicitagbes deverdo ser
sempre acompanhadas da necesséria justificativa.

Artigo 11 - As solicitagbes de aquisicdo de bens ou
servicos e obras, que superarem os valores previstos no Artigo 23, da Lei n.° 8.666/93 deveréo
estar aprovadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Artigo 12 - Recebida pelo Departamento de
Compras, a solicitacdo sera objeto de cotacdo de pregos, entre os fornecedores que figuram no
Cadastro Geral de Fornecedores da Prefeitura Municipal de Sacramento.
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Artigo 13 — ApOs o levantamento dos precos, na
forma do artigo anterior, a solicitacdo serd encaminhada a Secretaria Municipal de Financas, para
aprovacao e disponibilizacdo dos recursos financeiros.

Artigo 14 — A solicitacéo, liberada pela Secretaria de
Financas, devera retornar ao Departamento de Compras, que procederd ao processo de
aquisicdo, obedecida a legislacdo vigente (Lei de Licitacdes) e ao disposto neste Decreto.

Artigo 15 — Autorizada a aquisicdo de bens ou
servigos, o Departamento de Compras emitira a competente ordem de compra ou de servico, que
deverdo conter:

| — nimero da solicitacao;

Il — nome e qualificacdo do fornecedor;

Il — nimero de contrato, se houver;

IV — quantidade e valor unitario de cada item;

V — especificacdo detalhada, de cada item, inclusive
quanto a qualidade.

VI — total do pedido;

VII — condi¢bes de pagamento;

VIII — local e data de entrega.

Paragrafo Unico - Copia da ordem sera enviada a:

a) Secretaria Municipal de Financas;
b) Contabilidade;

c) Almoxarifado Geral;

d) Solicitante.

Il - DO RECEBIMENTO DE OBRAS

Artigo 16 — A execucgdo de obras serd iniciada apés a
assinatura dos respectivos contratos, quaisquer que sejam 0s seus valores.

Artigo 17 — Se as obras forem realizadas em etapas,
a Secretaria competente, para fins de liquida¢éo, emitird boletim de medi¢éo, contendo;

1 — Nome do contratado

2 — Designacéo da obra

3 — NUmero do Boletim (sequencial)

4 — Descricdo das obras realizadas, item por item, em
consonancia com o orgamento aprovado e seus valores

5 — Valor da obra executada

6 — Data

7 — Assinatura do responsavel pela Empresa
contratada

8 — Assinatura do fiscal responséavel pela obra

9 — aprovacdo do fiscal respectivo e do Secretario
Municipal

Paragrafo Unico — Se a obra for realizada, numa sé
etapa, emitir-se-4 um unico boletim de medicao, na forma prevista neste artigo.

Artigo 18 — Finda as obras, o fiscal designado para
acompanha-las emitird o competente Certificado de Recebimento de Obras, contendo as
especificacdes relacionadas nos contratos respectivos.
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Paragrafo Unico — O Certificado de Recebimento
das Obras ndo exime os seus executores das responsabilidades civis e penais, previstas na
legislag@o em vigor.

IV — DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS

Artigo 19 — A prestacdo de servicos sera iniciada
apos a assinatura dos respectivos contratos, quaisquer que sejam 0s seus valores.

Artigo 20 — A Secretaria competente emitira, para
fins de liquidacéo, boletim de prestacdo de servigos, atestando a sua execucao, no qual contara:

| — nome do contratado;

Il — natureza do servico prestado;

Il — nimero de boletim (sequencial)

IV — descricdo dos servicos prestados

V — valor dos servigos prestados

VI — data

VII — assinatura do prestador dos servi¢os
VIII — assinatura do Secretario competente

Artigo 21 — Ao final da execugcdo dos servigos
contratados, o Secretario competente emitira um Certificado de Recebimento dos Servigos, com
as especificacdes relacionadas nos contratos respectivos.

V - DO RECEBIMENTO DOS BENS

Artigo 22 — Os bens adquiridos serdo entregues no
Almoxarifado (Secao de Almoxarifado, da Secretaria Municipal de Administragao).
Paragrafo Unico — Os bens destinados a Secretaria

Municipal de Salde serdo entregues, diretamente, no almoxarifado geral daquela Secretaria.

Artigo 23 — Ao receber os bens, o Chefe da Secéo de
Almoxarifado procederd a sua conferéncia, cotejando-se com a copia da respectiva ordem de
compra e/ou servicos tendo em vista, ainda, quanto a cada item:

| — a quantidade;

Il — a qualidade;

Il — o preco;

IV — as condi¢Bes de pagamento.
V — prazo de validade.

§ 1° - Caso os bens, constantes da Nota Fiscal, ndo
atendam as especificacdes constantes do pedido, especialmente quanto ao preco, qualidade e
validade, o Aimoxarifado ndo os recebera.

§ 2° - Se os bens, ndo atendendo as especificagdes,
objeto da respectiva requisicdo forem aceitos, o servidor responsavel pelo recebimento,
respondera pela inobservancia das normas de recepcao e respondera a processo administrativo
para apuracgdo de responsabilidade.

VI - DO ARMAZENAMENTO
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Artigo 24 — Os bens adquiridos, na forma deste
Regulamento serdo armazenados em um Unico local, observando-se a sua disposicao por
categoria, e serdo encaminhados e/ou entregues mediante requisicdo, assinada pelo Secretario
Municipal ou por servidor por ele designado expressamente.

Paragrafo Unico — O Chefe de Secdo de
Almoxaridafo sera responsabilizado por qualquer saida de bens, sem a devida autorizacéo.

Il - DAS PENALIDADES

Artigo 25 - O servidor que, por omissdo ou
comissao, infrigir o disposto neste Decreto, sera punido, de acordo com a gravidade do ato:

| — no caso previsto no Artigo 2°, § 2°, com:

a) afastamento imediato de suas funcdes;

b) abertura de processo administrativo, para
apuracéo de responsabilidade;

c) ressarcimento, ao Erario, do valor dos bens
adquiridos;

d) demisséao

Il — no caso previsto no § 2°, do artigo 23:
a) afastamento imediato das fun¢fes

b) abertura de processo administrativo, para apuracdo de
responsabilidade;

c) demissao.
Artigo 26 - Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacao, ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sacramento — MG, 02 de
Janeiro de 2001.

Dr. Nobuhiro Karashima
Prefeito Municipal
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ANEXO |
Solicitac&o de: |:|teriais e/ou Equipamentos
Decugéo de Servicos e/ou Obras

Orgao Solicitante:

Data: N.©:

Outras Disposicdes:

Iltem Descricéo un Quantidade Valor Quant.
Orcado Liberada
Solicitada |Entregue A
Comprar

Assinaturas Autorizadas:
Requisitante: Almoxarifado: Compras: Financeiro:

O Liberando

[ON&o Liberado
Data: Data: Data:

Data:
Dotacdo Orgcamentaria itens

Obs: em se tratando de obras e/ou servigos, sintetizar no campo “Descricao” o objeto e juntar o
projeto basico.
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ANEXO Il

MODELO DA ORDEM DE COMPRA E/OU DE
SERVICO
N.° do Pedido Data:
Fornecedor

Cadastro Geral de Fornecedores n.°

Orgéo Solicitante

Solicitagéo n.° Contrato n.°
Processo aquisitivo: isento |:|

Carta convite n.°

Tomada de pregos n.°

Concorréncian.®

Contrato n.°

Condi¢cdes de pagamento:

Local e datada

Quant. Especificacdo Cdbdigo Preco unitario TOTAL

Dotacdo orgcamentéria

Os bens, objeto deste pedido, deverdo ser entregues no ALMOXARIFADO, na rua Afonso Pena,
n.° 383

N&o serdo aceitos bens que estiverem fora das especificacdes deste pedido.

12 via— FORNECEDOR

22 via— SEC. MUN. DE FINANCAS
32 via— CONTABILIDADE

42 yvia — SOLICITANTE

52 via - DEP. COMPRAS



