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NO

Procedimento |Meés: Ano: 2005 Finalidade: Tramite de Processos
016 Outubro Administrativos

Procedimentos: GERENCIAMENTO DAS ATAS DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS.

Elaborado por: Waldinés Pavanelli Boschiero.

Participacio de: Fernanda Sereno.
OBSERVACOES:

O Decreto Municipal n°. 163, de 05.07.2005, é a legislacdo que regulamenta e define o Sistema
de Registro de Precos para a aquisicao de bens e contratacdo de servigos pela Administracao
Direta e Indireta do Municipio através da Ata de Registro de Pregos.

A Ata de Registro de Precos é o documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, onde se registram os precos, fornecedores, orgaos
participantes e condicdes a serem praticadas, conforme as disposicoes contidas no instrumento
convocatdrio e propostas apresentadas.

O gerenciamento das Atas de Registro de Precos formalizadas por esta Secretaria, sera de
responsabilidade do Departamento de Gestdo de Suprimentos, através do responsavel pela
Divisdao de Almoxarifado.

Encerrado o procedimento licitatorio e formalizadas as respectivas Atas de Registro de Precos,
copias das mesmas serdo enviadas a Divisao de Almoxarifado, que adotara a rotina a ser
definida em fluxograma.

PASSQOS:

No

Segqiiéncia do Tramite/Encaminhamentos: responsaveis/ datas (seguir este roteiro)

01.

02.

03.

04.

A Unidade Requerente (UR) devera emitir o Pedido de Fornecimento (PF) individualizado por
Ata de Registro de Precos a Divisdao de Almoxarifado (DA), rgdao gerenciador, contendo as
seguintes informacoes:

e Periodo de Consumo;

e Quantidade;

¢ Nuamero da Ata de Registro de Precos

o Itens pertencentes a mesma Ata que estdo sendo solicitados

De posse do pedido de fornecimento, instruido com as informagoes necessarias, DA devera
autuar (protocolar) junto ao setor Niicleo de Protocolo (NP).

NP encaminhara o processo a DA que devera lanca-lo no sistema informatizado, gerando a
requisicao, imprimindo-a e fazendo a juncao da mesma ao processo, encaminhando-o ao
Departamento de Gestao de Suprimentos (DGS) para cotar.

DGS através do Setor de Cotacoes fara analise dos respectivos precos vigentes na ata, por
item, indicando se os mesmos estao compativeis com os valores de mercado. Se o parecer
for desfavoravel, devera renegociar os precos vigentes com o fornecedor, emitindo nova ata,
encaminhando os autos a DA.

+ Se os pregos estiverem acima dos valores de mercado, a pesquisa de mercado estabelecerd
a norma para que o DGS convogue o fornecedor, visando a renegociagdo.
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

+ Se o fornecedor aceitar a redugdo do preco de sua proposta aos limites do mercado, o
novo prego serd registrado e a Ata de Registro de Pregos terd continuidade, caso contrdrio
o registro serd cancelado, devendo ser emitido um aviso aos fornecedores remanescentes
visando igual oportunidade de negociagdo a todos, com vistas a obtencdo do pregco de
mercado para novo registro.

+ A pesquisa de mercado deverd ocorrer nas mesmas condi¢ées previstas no edital
convocatorio, uma vez que:

I. A administragcdo sé poderd negociar com quem possui reqularidade fiscal,

II. O prego deverd ser razoavelmente exeqiivel, ndo se justificando que ofertas
feita por um sé dia, ou por um sé comerciante por uma semana, motive a
convocagado para negociar,

IIT. As condi¢coes de venda, em quantidade e regularidade, podem ndo atender o
interesse da administragdo.

Se o parecer for favoravel, DGS encaminhara os autos a DA, para ciéncia e o devido controle.
Apols, enviara o processo ao Departamento de Planejamento Orgamentario (DPO) para
indicar a dotacdo e proceder a reserva de recursos.

DPO tomara as providéncias e retornara o processo a DA para ciéncia e solicitacao de
empenho. Apés lancado no controle, os autos deverdo seguir para o Departamento de
Execucdao Orcamentaria (DEO) para as providéncias quanto ao empenho prévio. Apos
emissao do Empenho, os autos deverao ser encaminhados ao Departamento de
Contabilidade (DC) para conferéncia e visto no Empenho, retornando o processo ao DEO.

DEO recebe o processo e o encaminha a Secretaria Municipal da Fazenda (SMF) para
assinatura do Ordenador de Despesa no Empenho.

+ Se a aquisicdo de mercadorias/produtos/servigos for para a Secretaria Municipal de Salde
(SMS), os autos deverdo ser encaminhados @ SMS para assinatura do Sr. Secretdrio que é
o Ordenador de Despesas.

SMF ou SMS ordena as despesas, assina o empenho e devolve os autos a DEO. Providenciado
o empenho prévio em 03(trés) vias, fara a juncdo de 01(uma) delas no processo, enviando
as outras 02(duas) a DA.

+ DEO deverd reter o processo para o acompanhamento dos pagamentos referentes ao
empenho emitido. Apds a finalizagdo dos pagamentos, devolverd o processo a DA, para
anotagdes e arquivo.

DA recebera as 02(duas) vias da NE e fara as anotagdes necessarias no controle. Apds,
emitira a Ordem de Fornecimento(OF) em 02(duas) vias, encaminhando 01(uma) delas a
UR, juntamente com 01(uma) via da NE, arquivando copias de ambas (NE e OF) para seu
controle.

UR recebera a NE e a OF e enviara copias delas ao Fornecedor (FO), definindo a programacao
da entrega da mercadoria/produto/servico.
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11. | O FO recebera a NE e OF e providenciara a entrega da mercadoria/produto/servico a UR, que
devera recebé-los e conferir com a Nota Fiscal (NF). Apds, devera enviar a NF, conferida e
assinada a DA.

12. |DA de posse da NF, insere em seu controle e a enviara ao DEO para providenciar o
pagamento.

13. | DEO providenciara o pagamento, inserindo copia da NF, relatorio de liquidacao de empenho
e relatorio de pagamento no processo, devolvendo-o finalizado a DA.

14. | DA devera receber o processo arquivando-o em pasta propria.
v Para entregas de mercadorias/produtos/servigos, antes de terminar o empenho prévio,
DA devera fazer contato com a UR, para alertar quanto a nova OF.




