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Decreto

PREFETTURA MUNT PPALDE BRATAR
ESTADO DA BAHR
GABNETE DA PREFETTA

DECRETO N°. 4.850, DE 12 JANEIRO DE 2021.

Dispde sobre praticas, procedimentos
e encaminhamentos a serem observa-
dos pelo Setor de Compras, Gestor de
Contrato, Secretarios e demais titula-
res de 6rgaos da Administracdo Pubi-
ca do Municipio de Ibirataia, Estado
da Bahia para os fins que indica e da
outras providencias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE IBIRATAIA, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribui-
¢oes legais que lhe faculta a Lei Organica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto dispde sobre praticas, procedimentos e encaminhamentos a serem observa-
dos pelo Setor de Compras, Gestor de Contrato, Secretarios e demais titulares de 6rgdos da Ad-
ministragdo Publica do Municipio de Ibirataia, Estado da Bahia, que tem como objetivo estabe-
lecer e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades administrativas de aquisigdes de
materiais e servicos, cadastro de fornecedores, contratos, recebimento de materiais € movimen-
tacdo de estoque, no ambito da Administragdo Publica Municipal.

§ 1°. As praticas, procedimentos e encaminhamentos a serem observados pelo Setor de Com-
pras, Gestor de Contrato, Secretarios e demais titulares de 6rgdos da Administragdo Ptblica do
Municipio de Ibirataia de que trata o caput deste artigo tem, ainda, os seguintes objetivos:

L reduzir custos municipais nas aquisi¢oes de bens e servicos;

II.  melhorar a qualidade das compras municipais;

III. promover a integragdo dos sistemas informatizados relativos as atividades administrativas
citadas no caput deste artigo;

IV. otimizar a integragdo com o sistema municipal de orgamento e finangas; e

V. aprimorar a automatizagdo dos processos de aquisi¢des de materiais e contratacdes de ser-
vigos.

§ 2°. O Setor de Compras compreende estrutura funcional, aplicativos informatizados e instru-
mentos normativos ligados a administragdo de aquisi¢des de materiais e servicos, cadastro de
fornecedores, contratos, recebimento e distribuicdo de materiais ¢ movimentagdo de estoques,
dele fazendo parte:
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L. Orgio Coordenador Central: Secretaria Municipal de Gestdo;

II.  Orgdo Gerenciador do Sistema: Setor de Compras;

III.  Orgdo Central de Licitagdes: Comissdo Permanente de Licitagdo;

IV. Orgios Executores: todos os 6rgios e entidades da Administragio Péblica Municipal.

Art. 2°. O Setor de Compras atuara diretamente sobre as seguintes atividades:

L elaboragéo e controle do Cadastro de Fornecedores;

L. catalogagdo de produtos e servigos;

II.  controle integral de compras de bens e servigos decorrente dos processos licitatorios, em
especial do registro de pregos;

II1. orientar de forma sistémica a gestdo de contratos junto aos 6rgaos da Administracdo
Publica Municipal, exceto para obras e servigos de engenharia;

Iv. proceder de forma sistémica junto ao Gestor de Contrato de cada 6rgéo a gestdo de
demandas, recebimento, armazenamento, estoques e distribuicdo de bens e servigos adqui-
ridos no ambito da Administragdo Publica Municipal;

V. expedir atos normativos e instrugdes técnicas a respeito de suas atividades; e

VL divulgar os resultados e o desempenho das compras publicas, exceto para obras e
servicos de engenharia, promovendo a transparéncia dos gastos publicos.

§ 1°. As atividades funcionais do Setor de Compras serdo divididas e atribuidas a servidores res-

ponsaveis que atuardo especificamente dentro de cada atividade de Controle e Recepg¢do de De-

mandas; Controle Econdmico, Or¢amentario e Financeiro das Demandas; Controle de Distri-
buicéo de Demandas junto as Secretarias Municipais e seus Orgaos.

§ 2°. Compreende as atribui¢des de:

a)  Controle e Recepcao de Demandas: refere-se ao controle dos atos decorrentes das deman-
das oriundas das Secretarias Municipais e seus orgdos, em especial do quantitativo de-
mandado, do tempo da demanda e do equilibrio de uso de bens e servigos perante o 6rgao
demandante;

b)  Controle Econdmico, Orcamentario e Financeiro das Demandas: refere-se o registro e
controle dos atos relacionados as demandas junto ao Setor de Contabilidade, e o efetivo
controle do saldo dos produtos e servigos junto aos fornecedores;

¢) Controle de Distribuicdo de Demandas: refere-se ao controle dos atos de distribuigdo e
entrega das demandas requeridas pelas Secretarias e seus 6rgdos, cujas distribui¢des e en-
tregas serdo sempre efetuadas pelo conjunto de servidores envolvidos no Setor de Com-
pras.

Secao II
Do Controle das Licitagdes Produzidas para Aquisi¢des de Bens e Servigos

Art. 3°. O Setor de Compras efetuard o total controle dos resultados produzidos pelas licitagdes

em especial de Registro de Pregos para fins de aquisi¢des de bens e servigos oriundas das licita-
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¢oes produzidas pela Administragdo Publica Municipal, atuando diretamente junto ao Gestor de
Contrato de cada 6rgdo que compde a estrutura das Secretarias Municipais, visando:

I racionalizar, controlar, otimizar e equilibrar o atendimento das demandas de bens e servi-
cos efetuadas pelas Secretarias Municipais, apos o processamento das licitagdes efetuadas
pela Administragdo Publica Municipal, de modo a evitar o desperdicio, extravio e perdas
de bens e servigos adquiridos;

II.  controlar o saldo quantitativo de cada item e valores por fornecedor decorrente das licita-
¢oes efetuadas pela Administragdo Publica Municipal;

III.  atuar junto ao Gestor de Contrato de cada Secretaria para fins de obter o controle das de-
mandas visando a elaboragao das licitagdes objetivando a aquisi¢do de bens e servicos.

§ 1°. O Setor de Compras nao atuara nas contratacdes e/ou aquisigdes relacionadas a obras e
servigos de engenharia e o controle de frota.

§ 2°. As obras e servigos de engenharia serdo acompanhadas e fiscalizadas pela Comissdo Per-
manente de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras Publicas estabelecida exclusivamente pa-
ra esse fim.

§ 3°. O controle de frota sera efetuado diretamente por setor especifico, estabelecido por ato da
Prefeita Municipal.

) Secao III
Do Orgao Central de Licitagdes

Art. 4°. Compete ao Orgio Central de LicitagSes realizar todas as licitagdes no ambito do Poder
Executivo Municipal, com competéncias definidas em regulamento proprio, repassando ao Setor
de Compras o resultado final das licitagdes de acordo os licitantes vencedores, bem como copias
dos respectivos contratos, atas de registros de precos constando discriminativo de fornecedores,
itens, quantitativo, especificagdes, prego unitario e prego total.

CAPITULO II
DO PLANEAMENTO E SOLICITACOES DAS COMPRAS

Art. 5°. Compete as Secretarias Municipais e seus 6rgaos planejarem suas aquisig¢des, observan-
do sempre as licitagdes realizadas, o fluxo e historico de compras ja realizadas, a temporarieda-
de das compras e o efetivo equilibrio racional das compras.
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Art. 6°. As compras serdo demandadas sempre em consonancia com o Plano de Compras que
cada Secretaria e seus Orgdos terdo que realizar para o periodo de um ano, compreendendo janei-
ro a dezembro.

Art. 7°. E de exclusiva responsabilidade das Secretarias e seus 6rgios procederem as motivagdes
e justificativas, projetos basicos e termos de referéncias, definir a destinacdo do objeto e o esta-
belecimento da dotagdo orcamentaria de acordo o Quadro de Detalhamento da Despesas - QDD
para fins de solicitagdo das compras, aquisi¢des e/ou contratacdes de bens e servigos a Prefeita
Municipal para fins de autorizar a abertura do compete processo licitatorio.

Art. 8°. As motivagdes e justificativas para fins solicitacdo das demandas pelas Secretarias e
seus Orgdos deverdo estar sempre presente as respostas as seguintes indagagdes: O que comprar?
Porqué comprar? Quem comprar? Quando comprar? Quanto comprar?

Art. 9°. As solicitagdes quanto a defini¢ao do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, veda-
das especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
possibilidade de competi¢do ou a realizagéo do fornecimento, devendo estar refletida no Termo
de Referéncia.

Art. 10. Para fins deste Decreto, entende-se por Termo de Referéncia o documento que devera
conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administrago, diante de orca-
mento detalhado, considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a es-
tratégia de suprimento e o prazo de execucdo do contrato, definindo bem o objeto que pretende
adquirir, visando assim eficacia da compra.

Art. 11. O Termo de Referéncia devera conter:

a)  Objeto;

b)  Motivagdo ¢/ou Justificativa;

c)  Especificagdes técnicas;

d)  Prazo, local e condigdes de entrega ou execugdo;
e) Prazo e condigdes de garantia;

f)  Responsavel pelo recebimento, telefone e e-mail;
g)  Condigdes e prazos de pagamento;

h)  Obrigacdes da contratante;

i) Obrigagdes da contratada;

7 Qualificagao técnica;

k)  Critério de avaliacdo das propostas;

1)  Valores referenciais de mercado;

m) Resultados esperados;
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n)  Sangdes; e
0)  Condicdes gerais.

Art. 12. Sera de responsabilidade das Secretarias e seus 6rgdos proceder o armazenamento, con-
trole e distribuigdo dos produtos e servicos junto aos seus setores e departamentos, sem prejuizo
das ag¢des de auditoria e fiscalizagdes que poderdo ocorrer oriundas do Setor de Compras e da
Controladoria Interna e demais 6rgéos de controle.

Art. 13. A Secretaria remetera trimestralmente ao Setor de Compras, com copia para a Secretaria
de Gestdo, Controladoria Interna e a Prefeita Municipal inventario de todo o estoque de produ-
tos em seu poder.

CAPITULO III
DO GESTOR DE CONTRATO

Art. 14. Para fins de aplicag@o deste Decreto, registre-se que as atribui¢des do Gestor de Con-
trato estd intimamente relacionada com o acompanhamento de sua execug¢@o, o qual tem grande
responsabilidade pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento, pela contratada, das
regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual, de acordo o art. 66
da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, que dispde que o contrato devera ser executa-
do fielmente pelas partes, em conformidade com as clausulas estabelecidas e as normas constan-
tes da lei, respondendo cada qual pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

Paragrafo inico. As atribuigdes do Gestor de Contrato expressas neste Decreto ndo se restrin-
gem aos termos de contratos e respectivos aditivos, compreendendo também a contratagio fir-
mada através da emissdo de Nota de Empenho para compras e servi¢os, sem prejuizo das in-
cumbéncias das praticas, encaminhamentos e procedimentos a serem adotadas pelo Setor de
Compras estabelecidos neste Decreto.

Art. 15. Dentre outras atribui¢des gerais do Gestor do Contrato, devera este, atentar para os en-
caminhamentos e procedimentos quanto ao acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, desta-

cando-se:
L manter-se atualizado sobre todas as alteragdes (termos aditivos) dos contratos sob sua ge-
réncia;

II.  wverificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de acordo com
o exigido pela Administracao;

III.  zelar para que o inicio da prestacdo de servigos/entrega de material e de seu término este-
jam rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;
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Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

receber o material somente apds a assinatura do contrato, quando houver, e ndo pela sim-
ples comprovagdo de existéncia de Nota de Empenho;

formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos que apresentarem defeito du-
rante os testes de conformidade e verificagdo ou quando as especificacdes técnicas estive-
rem diferentes das contidas na proposta ou em desacordo com a amostra apresentada pelo
licitante;

verificar se a entrega de materiais ou a prestagdo de servigos foi cumprida de acordo com
as condi¢des contratuais;

emitir termos de recebimento provisério e definitivo, na forma prevista no contrato, ¢ apds
a emissdo do termo definitivo;

informar ao superior imediato, com antecedéncia de 04 (quatro) meses, o término da ga-
rantia do fabricante, visando a eventual contratagdo de empresa para manutengdo de equi-
pamentos;

comunicar a autoridade competente eventual atraso na entrega/execucdo dos servigos € 0s
pedidos de prorrogagéo de prazo;

comunicar formalmente a autoridade competente, irregularidades cometidas pela contrata-
da passiveis de penalidade, na forma do § 2° do art. 67, da Lei 8666/93;

conferir os valores constantes na nota fiscal com os da Nota de Empenho ou do instrumen-
to contratual, bem como verificar a regularidade dos documentos que acompanham, obri-
gatoriamente, a Nota Fiscal, nos termos do contrato firmado ou substitutivo;

encaminhar a autoridade competente pedido de aditamento contratual, com vistas a acrés-
cimos e/ou supressdes (quantitativos e qualitativos), acompanhado das devidas justificati-
vas;

na hipdtese de percepgdo prévia por parte do gestor acerca de provavel impossibilidade de
adimplemento do pactuado no prazo avengado e desde que tal fato possa decorrer de forga
maior, fato fortuito ou de fato da Administra¢do, devera o gestor diligenciar no sentido de
instar a contratada a solicitar dilagdo do prazo contratual antes da expira¢do da vigéncia
deste;

agir de oficio, informando a autoridade competente responsavel pela contratagdo, acerca
do interesse na prorrogagio, o que devera ocorrer no prazo de 60 (sessenta) dias antes do
término da vigéncia do contrato;

compete ao gestor promover junto ao Secretario a emissdo da solicitagdo de contratacao,
num prazo minimo de 90 (noventa) dias antes da data de expiragdo da vigéncia contratual,
quando o contrato estiver para atingir o prazo maximo de 60 (sessenta) meses de vigéncia,
estabelecido no art. 57, inciso II, da Lei n° 8.666/1993;

na hipotese de ter sido verificada de oficio, pelo gestor, a desvantajosidade da prorrogacao
contratual, em face de desinteresse da Administragdo ou em razéo de um fato supervenien-
te que imponha alteragdes contratuais ndo admitidas por meio de aditamento, cabera ao
gestor promover a emissdo da solicitagdo de contratagdo, num prazo minimo de 6 (seis)
meses antes da data de expiracdo da vigéncia contratual, visando a substituir o contrato em
vigor;

XVILinformar ao hierarquico superior, imediatamente antes do término da vigéncia do contrato,

a existéncia ou ndo de pendéncias para fins de encerramento dos compromissos financei-
1os; €

XVIII. informar ao superior imediato sobre eventual alteragdo na sua lotagdo, a fim de que os
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contratos sobre sua responsabilidade sejam transferidos para outro gestor, possibilitando a
Controladoria Geral proceder aos registros relativos ao novo gestor.

Art. 16. Além das atribui¢des, encaminhamentos e procedimentos gerais estabelecidas neste De-

creto, quando designado especificamente Gestor de Contrato de Obras de Construcdo Civil e/ou

Comissdo Especial de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Obras executadas direta ou indireta-

mente pela Prefeitura Municipal, sem prejuizo das demais disposi¢des previstas em Lei, devera:

L manter-se atualizado sobre todas as alteragdes (termos aditivos) dos contratos sob sua ge-
réncia;

II.  zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais uti-
lizados e dos servigos prestados;

III. acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

IV. advertir a contratada sobre as consequéncias de eventuais atrasos, dando ciéncia a autori-
dade competente;

V. receber as etapas de obra mediante medigcdes precisas e de acordo com as regras contratu-
ais;

VI.  emitir termos de recebimento provisdrio e definitivo, na forma prevista no contrato, e apos
a emissdo do termo definitivo;

VIIL. apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de acompanha-
mento de execu¢do da obra;

VIII. manter, no local da obra, livro diario, nele registradas todas as ocorréncias relevantes;

IX. encaminhar & autoridade competente pedido de aditamento contratual, com vistas a acrés-
cimos e/ou supressdes (quantitativos e qualitativos), acompanhado das devidas justificati-
vas e observadas as disposicdes do art. 65 da Lei 8.666/93;

X. estabelecer prazo para corre¢do de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e infor-
mar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da
obra ou em relagao a terceiros;

XI. encaminhar a autoridade competente pedido da contratada de modifica¢des no cronograma
fisico-financeiro e de substitui¢des de materiais e equipamentos;

XII. wverificar se os custos dos materiais e equipamentos estdo de acordo com os pregos de mer-
cado;

XIII. confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no con-
trato, bem como verificar a regularidade dos documentos que acompanham, obrigatoria-
mente, a Nota Fiscal, nos termos do contrato firmado ou substitutivo;

XIV. cientificar a autoridade competente, com antecedéncia suficiente para analise, da possibi-
lidade de ndo conclusdo do objeto na data aprazada, com as devidas justificativas;

XV. na hipotese do item anterior, ¢ desde que tal fato possa decorrer de for¢a maior, fato for-
tuito ou de fato da Administragdo, devera o gestor diligenciar no sentido de instar a con-
tratada a solicitar dilagdo do prazo contratual antes da expirag@o da vigéncia deste;

XVL. realizar, juntamente com o contratado, as medi¢des dos servigos nas datas estabelecidas,
antes de atestar as respectivas notas fiscais;

XVlIlindicar a contratada, formalmente, nome da pessoa ou empresa que fiscalizara a obra,
quando for o caso;
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XVIIL. informar ao superior imediato sobre eventual alteragdo na sua lotagdo, a fim de que os
contratos sobre sua responsabilidade sejam transferidos para outro gestor, possibilitando a
Controladoria Interna proceder aos registros relativos ao novo gestor.

Art. 17. Fica o Secretario Municipal obrigado a no prazo de até 5 (cinco) dias contados da pu-
blicacdo deste Decreto, indicar a Prefeita Municipal o Gestor de Contrato de sua pasta.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Nenhuma aquisi¢do de bens e servigos ocorrera sem a devida e competente autorizagao
da Prefeita Municipal, e sem observancia aos tramites previstos neste Decreto.

§ 1° Sera de inteira responsabilidade do Secretario Municipal a assun¢@o de toda e qualquer
obrigacdo, inclusive perante a terceiros, efetuada ao arrepio das normas e instru¢des contidas
neste Decreto e demais disposi¢des legais que rege a matéria.

§ 2°. Toda e qualquer aquisigdo sera precedida de estudo e analise de viabilidade econdmica, or-
camentaria, contabil e financeira, sempre respeitando o principio da conveniéncia, oportunidade
e interesse publico.

Art. 19. Fica a Controladoria Interna, autorizada a expedir toda ¢ qualquer instrugdo, objetivan-
do complementar o presente Decreto, com a finalidade de proceder o pronto e fiel cumprimento
das regras aqui estabelecidas, bem como instruir, capacitar e qualificar os Secretarios e seus or-
gaos para operacionalizar as regras aqui estabelecidas.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Prefeita Municipal de Ibirataia, Estado da Bahia, em 12 de janeiro de 2021.

Ana Cléia dos Santos Leal
Prefeita Municipal
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