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DECRETO EXECUTIVO N° 093, DE 29 DE AGOSTO. DE 2011

Institui a Central de Compras e
Licitacoes e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA MARIA, no uso das atribuicdes
legais e,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a Central de Compras e Licitacoes, vinculada a
Secretaria de Municipio de Financas, no ambito da Administracdo Direta do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo tunico. A Central de Compras e Licitacbes, com status de
Superintendéncia, tem por objetivos primordiais a execucdo centralizada do controle, do
planejamento e das licitagdes de compras, obras e servicos do Municipio, a promocdo da
agilizacdo, da transparéncia e da economicidade em relacdo as aquisi¢des do governo e a
representacao institucional perante outros 6rgaos.

Art. 2° A Central de Compras e Licitacoes tem a seguinte constituicao:
I. Superintendente de Compras e Licitacoes;
II. Diretoria de Licitacdes;

III. Geréncia Administrativa;

IV. Geréncia de Compras;

V. Equipe de Contratos;

V1. Equipe de Almoxarifado;

VII. Equipe de Apoio;

VIIIL. Comissdes de Licitagoes;

IX. Pregoeiros; e

X. Assessoria Juridica.

Art. 3° A Central de Compras e Licitacoes compete:

I. A padronizacio de procedimentos de compra;

II. O controle gerencial dos gastos que serdo apresentados para o secretdrio
periodicamente ou sempre que requerido;

III. A criagdo de banco de dados com o histérico de todas as compras;

IV. A geracdo de economia através de acesso a nimero maior de fornecedores;

V. O planejamento nas aquisi¢des para os 6rgdos da Prefeitura Municipal de
Santa Maria, visando economia de escala;

V1. O relatério sintético da receita invertida, obtida através dos procedimentos
licitatorios.

Art. 4° Ao Superintendente, em conformidade com o expresso no Art. 64, da
Lei Municipal n° 5189/2009, compete superintender todas as atividades relacionadas a Central de
Compras e Licitacoes, respondendo pelo seu desempenho e resultados, tendo ainda como
responsabilidades o seguinte:

I.  Cumprir e fazer cumprir a legislacio pertinente;

II. Tomar as decisdes finais apds estudos realizados;
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III. Aprovar e dar encaminhamento a documentacao entre as areas da Central de
Compras e Licitagdes viabilizando a sua localizagdo e medi¢ao do tempo de
realizacdo das atividades;

IV. Apresentar relatérios envolvendo desempenho periédico quanto aos aspectos
qualitativos e quantitativos da Central de Compras e Licitacoes;

V. Zelar pelo bom ambiente de trabalho, mantendo um relacionamento
sinérgico com toda a equipe;

V1. Relacionar-se com as demais secretarias.

Art. 5° A Assessoria Juridica tem como responsabilidade dar assisténcia e
assessoramento no trato de questdes juridicas em geral, especialmente nas questdes que envolvem
as licitacdes e contratos, bem como, no controle da legitimidade dos atos e decisoes
administrativas.

Art. 6° O pregoeiro, em conformidade com o expresso no Art. 11 do Decreto n°
5450/05, de 31 de maio de 2005, é o responsavel designado pela Administracdo Publica para a
conduciao dos Pregdes, responsabilizando-se ainda pela:
I. Conducao de todos atos publicos da licitagado;
II. Recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentagdo de
habilitacao;
ITI. Abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame € a
classificacao dos proponentes;
IV. Condugao dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
do lance de menor preco;
V. Adjudicagdo da proposta de menor preco;
V1. Elaboragao de ata;
VII. Conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;
VIII. Recebimento, exame e decisdo sobre recursos; €,
IX. Encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacgdo, a
autoridade superior, visando a homologagado e a contratagao.
Paragrafo tnico. Ao pregoeiro compete o encargo de voltar a sua atividade
para o alcance de resultados positivos na contratacdo de bens e servigos comuns

Art. 7° A equipe de apoio tem por atribui¢des: prestar assisténcia ao pregoeiro,
dando suporte as atividades que lhe incumbem executar, encarregando-se neste contexto, da
formalizacdo de atos processuais, realizacdo de diligéncias diversas, assessoramento ao pregoeiro
nas sessdes do certame, redacdo de atas, relatdrios e pareceres.

Art. 8° As Comissdes que dao suporte as atividades da Superintendéncia de
Compras e Licitacdes sdo as seguintes:

I. Comissao de Obras e Servigos de Engenharia;

II. Comissao de Materiais e Servicos; e

III. Comissao Especial.

Paragrafo tnico. As Comissdes cabe executar as atribuicdes especificas
respeitando os parametros legais sob pena de responsabilizacdo civil e criminal.

Art. 9° A Comissao de Obras e Servigos de Engenharia tem as seguintes atribui¢des especificas:
I. Andlise de solicitagdo de compra e termos de referéncias;
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II. Instauragdo do processo licitatério com a defini¢do da forma de aquisi¢do:
dispensa, inexigibilidade ou através das modalidades convite, tomada de
preco, concorréncia publica, pregdo presencial ou eletronico;

III. Elaboragao de minuta do edital, minuta de contrato e anexos do processo
licitatorio;

IV. Elaborac¢ao do instrumento convocatério (edital);

V. Anadlise e julgamento de impugnac¢des e demais recursos licitatdrios;

VI. Andlise e autenticagdo de documentos das empresas;

VII. Abertura das sessdes de licitacdo (convites, tomadas de pregos,
concorréncia e pregao);

VIIIL. Elaboragdo de dispensas e inexigibilidade de licitagdo;

IX. -Inser¢do dos dados das propostas no sistema informatizado (cota¢do das
propostas) assim como a adjudicac@o e homologacao dos processos;

X. Confeccdo e envio dos resumos de editais para serem publicados na
imprensa;

XI. Insercao do edital e seus anexos na pégina eletronica (internet); e

XII. Elaboragao e digitalizacdo de memorandos, oficios, pareceres,
esclarecimentos e demais atos administrativos relacionados as atribui¢des da
comissao.

Art. 10. A Comissao de Materiais e Servicos tem atribuicdes similares as da
Comissao de Obras e Servicos de Engenharia porem voltadas para a sua area de atuacao.

Art. 11. A Comissao Especial tem por atribuicdes analisar as solicitagdes de
compras e termos de referéncias, bem como proceder a instauracdo do processo licitatdrio,
relativos a programas ou projetos especiais, inclusive em conformidade com regras especiais de
organizamos internacionais, se for o caso.

Art. 12. A Diretoria de Licitacdes compete dirigir os procedimentos inerentes a
todas as comissoes, objetivando a regular integracdo entre as geréncias e as equipes, além das
seguintes responsabilidades:

I. Elaborar cadastros fazendo andlise de documentos, controles, manutengao e
alteracoes relacionadas a este cadastro, bem como efetuar o cadastramento
de fornecedores no sistema da Prefeitura Municipal de Santa Maria;

II. Organizar e manter relagao de fornecedores por objeto social; e

III. Conferir e autenticar documentos.

Art. 13. A Geréncia Administrativa tem como responsabilidade a elaboracio,
montagem, organizacdo e arquivamento de processos e documentos, bem como prestacdo de
esclarecimentos e demais atos administrativos similares, além das seguintes atribui¢cdes:

I. Gestdo administrativa relativa a pessoal, material e equipamentos da

superintendéncia de compras e licitagdes;

II. Entrada e saida de documentos;

III. Elaboragao de relatérios e controles diversos;

IV.Organizacdo de arquivos de processos e demais documentos da

Superintendéncia;

V. Publicagdo de atos licitatérios na imprensa oficial local e regional;

VI.Formalizagdo e tramitacdo de requerimentos de adesdo a processos

licitatorios;

VII. Manutencao do registro de preco; e

VIII. Atendimento externo as demais secretarias e fornecedores.
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Art. 14. A Equipe de Contratos tem como responsabilidade a gestdo dos
contratos decorrentes de certames licitatorios com os fornecedores de materiais, servigos e obras
de engenharia, além das seguintes atribui¢des:

I. Confec¢do, manuten¢do e controle de todos os contratos e respectivas

alteracoes, tramitados junto a Prefeitura Municipal de Santa Maria;

II. Anadlise e formalizacdo de documentos, notificacdes referentes a aplicacao

de penalidades, reajustes e re-equilibrio de precos;

III. Elaboracao dos termos, tramitacdo e gestdo corporativa dos contratos;

IV. Confec¢do e controle de termos aditivos origindrios de processos licitatérios

de materiais, servicos e obras;

V. Analise a tramitacdo de expedientes ligados a fase contratual; e

VI. Andlise de requerimentos de reajustamento de precos e re-equilibrio

econdmico financeiro.

Art. 15. A Geréncia de Compras tem como responsabilidades

I. Especificacdo de materiais, servicos e/ou obras;

II. Elaboragao de catdlogo de materiais e servigos;

III. Confeccdo de solicitagio de compras no Sistema Informatizado da
Prefeitura, em conformidade com os requerimentos das secretarias de
municipio;

IV. Pesquisa de mercado e manutencao de cadastro de pregos;

V. Coleta de orcamentos;

VI. Instrucdo das solicitacdes de compra com toda documentagdo pertinente
para abertura do processo;

VII. Elaboragdo de termos de referéncia e especificacoes técnicas;

VIIIL. Observacgdo dos prazos para efetivagdao dos requerimentos; e

IX. Manuten¢do de cadastro de itens no sistema informatizado.

Art. 16. A Equipe de Almoxarifado tem como responsabilidade o recebimento,
armazenamento, catalogagdo, conservagao e controle dos estoques, bem como a distribuicao de
materiais para as demais secretarias.

Art. 17. A Secretaria de Municipio de Finangas podera expedir Instrucdes
Normativas regulamentando a operacionaliza¢do da Central de Compras e Licitacoes.

Art. 18. Ficam extintas a Diretoria de Desenvolvimento Institucional e a
Geréncia de Suprimentos da Secretaria de Municipio de Gestdo e Modernizagdo Administrativa,
tendo em vista a transferéncia de suas funcodes para a Central de Compras e Licitacdes.

Art. 19. Este Decreto entra em vigor a partir de 1° de setembro de 2011.

Gabinete do Prefeito Municipal, em Santa Maria, aos 29 (vinte e nove) dias
do més de agosto do ano de 2011.

Cezar Augusto Schirmer
Prefeito Municipal

Rua Venancio Aires, 2277, 32 andar — Santa Maria — RS — Brasil — CEP: 97010-005 — Telefone: 55 3921- ....7153
Site: www.santamaria.rs.gov.br



