APRESENTACAO

A Procuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicdes, elaborou cartilhas dos
principais procedimentos licitatorios, realizados pela Administracdo Publica, no intuito de,

padronizar, orientar e agilizar os tramites internos e externos, na forma da legislacao
vigente.
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CARTILHA DE REGISTRO DE PRECOS

| - DA LICITAGAO NO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS

12 ATO - DA IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE DE CONSOLIDAGAO DE DEMANDAS E
APRESENTACAO DA MOTIVAGCAO ADMINISTRATIVA

O ¢6rgdo gerenciador do SRP, por meio de ato formal interno, identificard a
necessidade e apresentara as razées que justificam a consolidacdo de demandas da Administragdo
Publica quando:

a) pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacoes
frequentes;

b) for mais conveniente a aquisicao de bens com previsdo de entrega parcelada
ou contratacdo de servicos necessarios a Administracdo para o desempenho de suas atribuicées;

c) for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servicos para
atendimento a mais de um érgdo ou entidade ou a programas de governo; e

d) pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a
ser demandado pela Administragao.

22 ATO — DA ABERTURA DO PROCESSO DESPESA

O 6rgao ou entidade interessada solicitara ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Autarquias e ou Fundagdes Municipais a autuagdo no respectivo processo.

32 ATO — A CONVOCAGAO DOS ORGAOS E ENTIDADES PARA PARTICIPAREM DA CONSOLIDAGAO
DE DEMANDAS E REGISTRO DE PRECOS

O 6rgao gerenciador do SRP convidara, mediante correspondéncia eletronica ou
outro meio eficaz, os érgaos e entidades da Administragao Publica Municipal para participarem do
registro de precos, na forma do art. 49, inciso IV, do Decreto Municipal n.2 9.829, de 11 de
setembro de 2015.

42 ATO — O ENCAMINHAMENTO DAS DEMANDAS E AUTORIZAGAO DOS ORDENADORES DE
DESPESA PARA A INSTAURAGAO DO CERTAME LICITATORIO

Os ordenadores de despesas dos orgdos ou entidades participantes
encaminhardo suas demandas e autorizardo a instauracdo de licitagdo para o SRP, qualquer que
seja o valor da contratacdo, nos termos do art. 52, do Decreto Municipal n.2 9.829, de 11 de
setembro de 2015.

52 ATO — A CONSOLIDAGAO DE DEMANDAS

O orgdo gerenciador do SRP consolidard as demandas individual e total de
consumo e promovera a adequacdo dos respectivos Projetos Basicos/Termos de Referéncia, a fim
de atender aos requisitos de padronizagdo e racionalizagdao, conforme o art. 42, inciso |, do Decreto
Municipal n.2 9.829, de 11 de setembro de 2015.



62 ATO - ELABORAGAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O ¢6rgao gerenciador do SRP, através de servidor, obrigatoriamente identificado
(com nome, matricula e assinatura), procedera a elaboragdo do Projeto Bdsico ou Termo de
Referéncia pertinente a contratagdao, da forma mais detalhada possivel, o qual deve indicar, de
forma clara, concisa e objetiva:

a) a necessidade do o6rgdo e a especificacdo do objeto a ser contratado,
com a definicdo das caracteristicas basicas de cada produto (tamanho, cor, capacidade, modelo
etc) ou do servico;

b) os critérios de aceitacdo do objeto;

c) a estratégia de suprimento ou metodologia;

d) o cronograma fisico-financeiro (se for o caso);

e) os prazos de execugdo e de recebimento provisorio e definitivo;

f) os prazos e forma de pagamento;

g) os deveres das partes;

h) os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato;

i) a garantia (se for o caso);

j) as sangdes aplicaveis e todas as demais condigdes.

72 ATO — DA CONFIRMAGAO DO OBJETO E AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA
INICIO DO PROCEDIMENTO

O ¢drgao gerenciador do SRP confirmara junto aos o6rgaos e entidades da
Administragdo Publica sua concordancia com o Projeto Basico ou Termo de Referéncia elaborado,
inclusive quanto a quantitativos e especificagdes.

82 ATO — DA REALIZAGAO DA PESQUISA DE PREGOS

O orgdo gerenciador da SRP encaminhard o processo de despesa para a
Subsecretaria de Licitagdes e Compras - SAD.SSLC, ou 6rgdo equivalente, para a realizacdo da
pesquisa de precos de mercado, a ser processada nos moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de
20 de janeiro de 2016.

92 ATO - DO ENVIO DO PROCESSO DE DESPESA PARA O ORGAO COMPETENTE PARA O
PROCESSAMENTO DA LICITACAO

O processamento do certame licitatorio ocorrera na Subsecretaria de Licitagdes e
Compras — SAD.SSLC, no caso dos o6rgdos publicos municipais; ou em drgao equivalente nas
entidades da Administragao Indireta.

102 ATO - JUNTADA DO ATO DE DESIGNAGAO DA COMISSAO DE LICITACAO OU DO PREGOEIRO E
RESPECTIVA EQUIPE TECNICA

Deverd ser Anexado ao processo, copia da publicacdo do ato de designacdo dos



servidores responsaveis pelo processamento da licitagao.
112 — DA DEFINIGAO DA MODALIDADE E DO TIPO DE LICITACAO A SEREM ADOTADOS

A Subsecretaria de Licitagdes e Compras — SAD.SSLC, ou érgao equivalente nas
entidades da Administragao indireta, definira a modalidade de licitagdo a ser adotada como
Concorréncia ou Pregdo, admitindo apenas o tipo menor prego.

Os contratos celebrados para o fornecimento de bens ou servigos comuns serao
precedidos, obrigatoriamente, por licitacdo realizada sob a modalidade de Pregdo, conforme o art.
32 do Decreto n.2 10.024, de 20 de janeiro de 2016.

122 ATO - DA JUNTADA DAS MINUTAS DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO (EDITAL), ATA DE
REGISTRO DE PRECOS E DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

A Subsecretaria de Licitagdes e Compras -SAD.SSLC-, ou 6rgao equivalente nas
entidades da Administracdo Indireta, autuard as minutas do instrumento convocatoério (edital), da
ata de registro de precos e do contrato administrativo.

Deverdo ser utilizada as minutas-padrado elaboradas pela Procuradoria-Geral do
Municipio, assim como preenchido o termo de declara¢do de conformidade.

132 ATO — DA ANALISE JURIDICA DA FASE INTERNA PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

A Subsecretaria de Licitacdes e Compras -SAD.SSLC-, ou érgdo equivalente nas
entidades da Administracdo Indireta, encaminhard o processo de despesa, em sua fase interna, a
Subprocuradoria de Consultivo - PGM.SC, para analise e aprovacdo, sob pena de nulidade
processual.

Compete a Procuradoria-Geral do Municipio - PGM a execugdo das atividades de
consultoria juridica ao Chefe do Poder Executivo, aos érgaos da Administragao Direta e entidades
da Administragdo Indireta.

142 ATO - DA REALIZACAO DO CERTAME LICITATORIO E ANALISE JURIDICA DA FASE EXTERNA
PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO.

A Subsecretaria de Licitacdes e Compras -SAD.SSLC-, ou 6rgdo equivalente, nas
entidades da Administragao Indireta, processara a licitagdo e encaminhara o processo de despesa,
em sua fase externa, a Subprocuradoria de Consultivo -PGM.SC- para analise e aprovagao,
autuando, obrigatoriamente, Mapa Comparativo entre o valor previamente estimado para a
contratacdo e a proposta vencedora no certame, o qual reflita de divisdo do objeto a ser
contratado (preco global, por lotes ou por itens).

152 ATO — DA HOMOLOGAGAO E ADJUDICAGAO DO CERTAME LICITATORIO

Analisada a fase externa da licitacdo, a Subprocuradoria de Consultivo -PGM.SC-
encaminhara o processo de despesa para homologacao e adjudicacdo pelo gestor do SRP.

Na modalidade Pregdao, o ato administrativo de adjudicagdo é feito pelo



pregoeiro ou pela autoridade competente, em caso de interposicao de recurso. Nas demais
modalidades, a adjudicagao e homologagao se fazem pela mesma autoridade competente para
assinar o instrumento contratual.

A homologacdo e a adjudicacdo do resultado final da licitacdo serdo divulgados
no Boletim Oficial do Municipio e na Internet, com indica¢cdo da modalidade, do nimero de ordem
e da série anual, do objeto, do valor total e do licitante vencedor.

ATO 162 - DA CONVOCACAO DO ADJUDICATARIO E ASSINATURA DA ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

Homologado o certame e adjudicado o seu objeto, a Subsecretaria de Licitagdes e
Compras — SAD.SSLC, ou drgao equivalente nas entidades, convocara o adjudicatario para assinar
ata de registro de precos, respeitado o prazo de validade da sua proposta comercial.

Caso o prazo de validade da proposta ja tenha sido ultrapassado, é facultado ao
licitante vencedor renovar a sua proposta.

ATO 172 — DA PUBLICACAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A Subsecretaria de LicitacGes e Compras — SAD.SSLC providenciard a publicacdo
da ata de registro de precos no Boletim Oficial do Municipio.

A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacado
registrada antes da publicacdo.

Il — DA CONTRATAGAO NO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Registrados os pregos, cada 6rgdo participante devera abrir processo de despesa
para a aquisicao de bem ou servigo, tendo como referéncia a ata de registro. Apods a aquisi¢ao, o
processo devera ser apensado ao principal onde originou o Prego Registrado.

12 ATO - A IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E APRESENTAGAO DA MOTIVAGAO
ADMINISTRATIVA

O 64rgdao ou entidade participante do SRP, por meio de ato formal interno,
identificara a necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que
justificam a contratag¢do pretendida, apontando explicitamente finalidade publica a ser alcangada.

22 ATO — DA AUTUACAO DO PROCESSO

O ¢4rgdo ou entidade interessada solicitard ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Autarquias e ou Fundagdes Municipais a autuagdo no respectivo processo.

32 ATO — A INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA



O 6rgao ou entidade participante do SRP, através do setor competente, indicara a
dotagdao orgamentdria pela qual correrd a despesa, com classificagdo funcional programatica e
categoria econdmica.

Sem que haja indicagdao de dotagdao orgamentaria, nenhuma despesa podera ser
efetuada.

42 ATO — A AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATAGAO ATRAVES DO
SRP

O ordenador de despesas do érgdo ou entidade participante do SRP autorizara a
contratagdo, qualquer que seja o valor da contratacdo.

52 ATO — A DECLARAGAO DO ORGAO GERENCIADOR DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS
ACERCA DA ATUALIDADE DOS PRECOS REGISTRADOS

O orgdo gerenciador do SRP declarard que os precos registrados se encontram
devidamente atualizados, nos termos art.15, § 3°, inciso I, da Lei n° 8.666/93 e o art. 49, inciso |,
do Decreto Municipal n.2 9.829, de 11 de setembro de 2015, comprovando a vantagem econémica
da contratagdo pretendida.

62 ATO — DA JUNTADA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E MINUTA DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO

O 6rgao ou entidade participante do SRP procederd a autuagdo da ata de registro
de preco e minuta de contrato administrativo.

72 ATO — A EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do 6rgao ou entidade participante do SRP autorizara o
empenho, o qual deverd ser formalizado em nota de empenho pelo servidor responsavel.

82 ATO — DA CONVOCAGAO DO FORNECEDOR BENEFICIARIO DA ATA PARA A CELEBRAGAO DO
CONTRATO

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM.GCC, ou dérgdo equivalente nas
entidades, lavrara o instrumento contratual e convocara fornecedor beneficiario da Ata de Registro
de Precos para a sua assinatura, respeitado o prazo de validade da ata.

O contrato serd firmado pelo ordenador de despesas do drgdo ou entidade
interessada.

92 ATO — DA PUBLICAGAO DO EXTRATO CONTRATUAL
A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM.GCC providenciara a publicagao do

extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio como condicdo indispensavel para que o
negocio juridico produza efeitos.



A Administragao Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigagao
contratual antes da publicagado.

102 ATO — DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVIGO / FORNECIMENTO

O drgdo ou entidade interessada procedera a emissao da ordem de servigo ou de
fornecimento.

112 ATO — DA EXECUGAO CONTRATUAL

O Fiscal do Contrato fiscalizard sua execuc¢do, com vistas a garantir a fiel
observancia do previsto no instrumento contratual.

Il - DA CONTRATAGCAO POR ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

12 ATO - DA IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVAGAO
ADMINISTRATIVA.

O 6rgdo ou entidade aderente do SRP, por meio de ato formal interno,
identificara a necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que
justificam a contratag¢do pretendida, apontando explicitamente finalidade publica a ser alcangada.

22 ATO — DA ABERTURA DO PROCESSO

O 6rgao ou entidade interessada solicitara ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Autarquias e ou Fundagdes Municipais a autuagdo no respectivo processo.

32 ATO — DA ELABORAGAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O ¢4rgdo ou entidade aderente do SRP através de servidor obrigatoriamente
identificado (com nome, matricula e assinatura), procedera a elaboracdo do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia pertinente a contratacdo da forma mais detalhada possivel, o qual deve
indicar, de forma clara, concisa e objetiva:

a) a necessidade do 6rgdo e a especificacdo do objeto a ser contratado,
com a definicdo das caracteristicas basicas de cada produto (tamanho, cor, capacidade, modelo
etc) ou do servico;

b) os critérios de aceitacdo do objeto;

c) a estratégia de suprimento ou metodologia;

d) o cronograma fisico-financeiro (se for o caso);

e) os prazos de execugdo e de recebimento provisério e definitivo;

f) os prazos e forma de pagamento;

g) os deveres das partes;

h) os procedimentos de fiscalizagdo e de gerenciamento do contrato;

i) a garantia (se for o caso);



j) as sangdes aplicaveis e todas as demais condigdes.

42 ATO — DA REALIZAGAO DA PESQUISA DE PREGOS

O drgao, ou entidade, aderente do SRP O 6rgdo gerenciador da SRP encaminhara o processo de
despesa para a Subsecretaria de Licitagdes e Compras - SAD.SSLC, ou érgdo equivalente, para a
realizacdo da pesquisa de precos de mercado, a ser processada nos moldes do Decreto Municipal
n.2 10.025, de 20 de janeiro de 2016.

52 ATO — DA PESQUISA DA EXISTENCIA DE ATAS DE REGISTRO DE PREGCOS ORIGINARIAS DE
OUTROS ENTES DA FEDERAGAO OU ENTIDADES PUBLICAS

O 6rgdo ou entidade aderente do SRP realizara pesquisa, junto a outros entes de
da Federagdo ou entidade, acerca da existéncia de Ata de Registro de Preg¢os que contenha o
objeto pretendido pela Administragdo Publica, com especificagdes selecionada, condizentes com
as previstas no Projeto Basico ou Termo de Referéncia previamente elaborado.

O fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Pregos apenas esta obrigado a
cumprir as obrigacGes assumidas na licitacdo realizada para o registro, a exemplo daquelas
relativas a prazo de entrega e condicGes de pagamento, condicdes de fornecimento ou execucdo,
reajuste de preco, penalidades, entre outras.

62 ATO — DA AUTORIZACAO DO ORGAO GERENCIADOR DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS E
ENCAMINHAMENTO DE COPIA DOS ATOS DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

O 6rgdo ou entidade aderente do SRP solicitara ao érgdo gerenciador da Ata de
Registro de Precos selecionada autorizacdo para a adesdo e o encaminhamento de cépia do edital
da licitagcdo, homologacdo, adjudicacdo, ata de registro de preco e minuta de contrato decorrente
da licitagdo realizada para o registro.

72 ATO — DA CONCORDANCIA DO FORNECEDOR BENEFICIARIO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E
ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

O 6rgao ou entidade aderente do SRP solicitard ao fornecedor beneficiario da Ata
de Registro de Pregos concordancia com a adesdao e o encaminhamento dos documentos de
habilitagdo juridica e regularidade fiscal.

Os documentos de qualificagdo juridica, técnica e econdmico- financeira serao
solicitados e autuados quando o caso concreto assim o exigir.

82 ATO - DA AUTUAGAO DE COPIA DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS SELECIONADA, DO EXTRATO
DE SUA PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL E DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O 6rgdo ou entidade aderente do SRP autuara copias da Ata de Registro de
Precos selecionada, do extrato de sua publicagdo no Diario Oficial, o edital de licitacdo, da
homologacdo, adjudicacdo e do contrato decorrente da licitacdo realizada para o registro.



A Ata de Registro de Pregos deve identificar o nimero da licitagdo e do respectivo
processo administrativo, a qualificagdo do fornecedor beneficidrio, os prazos de entrega e
pagamento, o objeto e suas especificagdes, o valor unitario registrado, os quantitativos registrados,
a validade da ata, dentre outros.

92 ATO — DA INDICAGAO DA DOTAGAO ORGCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O orgdo ou entidade aderente do SRP, através do setor competente, indicara a
dotacdo orcamentdria pela qual correrd a despesa, com classificacdo funcional programatica e
categoria econOmica.

Sem que haja indicacdo de dotagcdo orcamentdria, nenhuma despesa podera ser
efetuada.

102 ATO — DA AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATAGAO ATRAVES DO
SRP

O ordenador de despesas do érgdo ou entidade aderente do SRP autorizard a
contratagdo, qualquer que seja o valor da contratacdo.

112 ATO — DA ANALISE JURIDICA DA ADESAO PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O oOrgao aderente do SRP encaminhara o processo administrativo a
Subprocuradoria de Consultivo -PGM.SC-, para analise juridica, sob pena de nulidade processual.

Compete a Procuradoria-Geral do Municipio -PGM- a execugdo das atividades de
consultoria juridica e assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo, aos o6rgaos da
Administragdo Direta e entidades da Administragdo Indireta.

122 ATO - DA EMISSAO DO EMPENHO.

O ¢4rgdo ou entidade interessada solicitard ao departamento de Protocolo das
Secretarias/Autarquias e ou Fundagdes Municipais a autuagdo no respectivo processo.

132 — DA CONVOCAGCAO DO FORNECEDOR BENEFICIARIO DA ATA PARA A CELEBRAGCAO DO
CONTRATO

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM.GCC, ou 6rgdo equivalente nas
entidades, lavrara o instrumento contratual e convocara fornecedor beneficiario da Ata de Registro
de Precos para a sua assinatura, respeitado o prazo de validade da ata.

O contrato serd firmado pelo ordenador de despesas do drgdo ou entidade
interessada.

142 — DA PUBLICAGAO DO EXTRATO CONTRATUAL
A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM.GCC providenciara a publicagao do

extrato contratual no Boletim Oficial do Municipio como condicdo indispensavel para que o
negocio juridico produza efeitos.



A Administragao Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigagao
contratual antes da publicagado.

152 ATO — DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVIGO / FORNECIMENTO.

O drgao ou entidade interessada procedera a emissao da ordem de servigo ou de
fornecimento.

162 ATO — DA EXECUGAO CONTRATUAL.

O Fiscal do Contrato fiscalizard sua execuc¢do, com vistas a garantir a fiel
observancia do previsto no instrumento contratual.



