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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 2697, DE 29 DE AGOSTO DE 2011

Aprova o0 Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Compras e
Licitagbes — SECOL e da outras
providéncias

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais, nos
termos do art. 115, inciso 1V, da Lei Orgéanica doni¢ipio de Goiania e em conformidade
com os artigos 10, 11 e 35, da Lei Complement@dA° de 24 de janeiro de 2011,

DECRETA

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretariaidipal de
Compras e Licitagcbes — SECOL e Anexo unico, guet@aompanha.

Art. 2° Ficam revogados os artigos 51 a 58 do Regiment&eataetaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos,\&ato pelo Decreto n° 073, de 29 de
janeiro de 2010, e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua pghlc
retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 2Qltevogando-se as disposicdes em
contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 29 dias do més
de agosto de 2011.

PAULO GARCIA
Prefeito de Goiania

Certifico que a 12 via foi assinada pelo Prefeito
JAIRO DA CUNHA BASTOS
Gabinete Civil

OSMAR DE LIMA MAGALHAES
Secretario do Governo Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES - SECO L

REGIMENTO INTERNO

TITULO |
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Municipal de Compras e Licitagfes €OE atuara de
forma integrada na consecucdo dos objetivos e ngetasrnamentais a ela relacionados,
com base nos pressupostos previstos no art. 1Peid€omplementar n°® 183, de 19 de
dezembro de 2008 e art. 10, da Lei Complement&14? de 24 de janeiro de 2011, e
amparada nos principios da legalidade, impessalgjdaoralidade, publicidade, eficiéncia,
finalidade, motivacao, razoabilidade, economicidgdeporcionalidade, interesse publico e
transparéncia.

Art. 2° A Secretaria Municipal de Compras e Licitacbes -€OE devera
articular-se com outros Orgéos/Entidades do Muiticimm as demais esferas de Governo
e com 0s outros municipios no desenvolvimento d&qd, programas e projetos que
demandem uma a¢&do governamental conjunta.

Art. 3° As atividades da Secretaria Municipal de Comprdsceacdes —
SECOL realizar-se-do0 em conformidade com as digpesida Constituicido Federal, da
Constituicdo Estadual, da Lei Organica do Munigiplio Estatuto dos Servidores Puablicos
Municipais de Goiania e demais legislagfes reguésdada Administragdo Publica,
pertinente a sua area de atuacao.

Art. 4° As normas gerais de administracdo a serem segp@asSecretaria
Municipal de Compras e Licitacbes — SECOL deverdseovar as diretrizes e instrucoes
emanadas dos Orgéos Centrais dos Sistemas Musidgd®lanejamento, deiministracio
e Recursos Humanode Financas e de Controle Interno.
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CAPITULO I
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 5° A Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes €SE, 6rgdo da
administracdo direta, integrante da estrutura dzgaional basica do Poder Executivo, nos
termos do art. 10, da Lei Complementar n°® 214 Adée?janeiro de 2011, tem por finalidade
o planejamento e a centralizacdo das compras prdosdimentos licitatorios pertinentes a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos dainfstracdo Direta, Autarquica,
Fundacional, dos Fundos Especiais, das Agénciasuixas e das Empresas Publicas

controladas pela municipalidade.

Paragrafo Unico. As atividades de compras/aquisicdes de bensvegsgmo
ambito da Administracdo Municipal serdo realizadas conformidade com a Lei Federal n.°
8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracbes possre Lei Federal n.° 10.520, de 17 de julho
de 2002 e demais dispositivos regulamentares patas.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Compras e LiG#ag

I. centralizar a realizagdo dos procedimentos limitas de interesse dos
orgaos/entidades da Administracdo Municipal, nosiée do Decreto n° 1775, de 27 de
julho de 2010;

II. formular politicas e diretrizes relativas a gest@a@ompras de bens e de
contratagdes de servicos no ambito da Administrddacipal;

lll. estabelecer diretrizes, normatizar e orientar ogdds/entidades da
Administracdo Municipal, quanto aos procedimenigtatorios;

IV. gerenciar o Sistema de Registro de Precos do fimide Goiania, em
conformidade com Decreto n® 612, de 16 de mar@D@é&, e suas alteragdes;

V. propiciar a qualificagdo e ampliar o rol de empsesadastradas no
Municipio de Goiania e no a&mbito do Sistema de fegde Precos;

VI. fomentar a competitividade entre os fornecedovesgndo ampliar o
poder de compra da administracdo, observando sevgrencipios da eficiéncia, eficécia,
economicidade e transparéncia;

VII. aperfeicoar os processos de gestdo estratégisaractonal referentes
as aquisicoes de bens e contratacdes de servigos,vistas a economia de escala e
organizacao logistica;

VIIl.  desenvolver, com a colaboracdo dos demais Oeg@msEdes da
Administracdo Municipal, estudos e pesquisas keatas necessidades de contratacdo de
servigos e a aquisicéo de bens;

IX. prestar orientacdo e apoio técnico-operacional @géos/entidades
pertencentes a Administracdo Direta e Indireta dmibipio de Goiania, com vistas ao
aperfeicoamento dos procedimentos de aquisicoestetacao de servicos;
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X. disciplinar e promover a normatizagdo das rotiraprocedimentos
relativos a area de compras e licitacoes;

XI. realizar analise técnica e estabelecer a padr@uzde especificacdes de
bens e servigcos a serem contratados pela Admigastiglunicipal,

XIl. propor aos orgdos/entidadagdes e normas para 0 aprimoramento da
gestdo de suprimentos, da logistica e do patrim@smiddministracdo Municipal;

XIIl. exercer outras competéncias correlatas a sua araaudcéo e que lhe
forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A SECOL, para o cumprimento de suas finalidades e
competéncias, podera firmar convénios, contraims,dos e ajustes com Orgaos e entidades
das administrac6es publicas Federal, Estadual eicdah com organismos nacionais,
estrangeiros ou internacionais e entidades privadlesde que autorizada pelo Chefe do
Poder Executivo e assistida pela Procuradoria @Gerdunicipio.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° Integram a estrutura organizacional e adminismatia Secretaria
Municipal de Compras e Licitagcbes — SECOL as segsinnidades e subunidades:

|. DIRECAO SUPERIOR
1. Secretario Municipal

II. UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
1. Gabinete do Secretério

1.1 Divisao de Expediente

2. Assessoria de Planejamento, Qualidade e Controle

2.1 Divisdo de Programacao e Execucdo Orgcamentéria

3. Assessoria Técnico-Juridica

ll. UNIDADES TECNICAS

1. Departamento de Programacéao e Controle de Compsa
1.1 Divisdo de Controle e Estatistica

1.2 Divisao de Contratacéo Direta

2. Departamento de Pesquisa e Registro de Precgos
2.1 Divisédo de Registro de Precos

2.2 Divisdo de Monitoramento de Sistemas

3. Comissao Geral de Licitacéao

3.1 Divisdo de Normas Técnicas

3.2 Divisédo de Elaboracéo de Editais

3.3 Diviséo de Publicacéo e Controle de Processos
4. Pregoeiro Geral
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4.1 Divisao de Pregéo Presencial e Eletrbnico

IV. UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Departamento Administrativo

1.1. Divisdo de Pessoal

1.2. Divisao de Servicos Auxiliares

1.3. Divisdo de Protocolo

8 1°A Secretaria Municipal de Compras e Licitacbes=€OL sera dirigida
pelo Secretéario, as Assessorias por Assessoreg;GieDepartamentos por Diretores e a
Comissdo Geral de Licitagbes por um Presidentepstatbmeados para 0s respectivos
cargos comissionados de direcédo e assessoramenstamtes do item 11, do Anexo VII, da
Lei Complementar n° 183, de 19 de dezembro de 8@BAnexo I, da Lei Complementar
n°® 214, de 24 de janeiro de 2011.

8§ 2° As Divisdbes e demais subunidades integrantes dautwes
organizacional, definidas neste artigo, serédo idag por servidores publicos detentores de
cargos efetivos e classificadas, para fins de &satas gratificacoes pelo exercicio de suas
chefias, nos termos do art. 35, da Lei Complemer?tai4/2011, conforme o Anexo Unico,
deste Regimento.

8§ 3° A nomeacao para cargos em comissao e a desigdasdmcupantes de
funcdo de confianca na Secretaria de Compras éatig@s — SECOL dar-se-& mediante
indicac@o do Secretario, através de ato expres&hdfe do Poder Executivo.

8 4° O Secretario Municipal de Compras e LicitacOesep@ddpropor a
extingdo, a transformagdo e o desdobramento datades da Secretaria, visando o
aprimoramento técnico e administrativo.

§ 5°0 Secretéario Municipal de Compras e Licitagoes,gbo proprio, podera
criar comissfes técnicas ou organizar equipes alwltro de duracdo temporaria, nao
remuneradas, com a finalidade de desenvolver aigurojetos especificos e para auxiliar
a Comissao Geral de Licitacdo relativamente aoseplimentos licitatorios.

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

CAPITULO |
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO

SECAO |
DO GABINETE DO SECRETARIO
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Art. 8° O Gabinete do Secretario é a unidade da SECOL eje pior
finalidade a coordenacdo das atividades de expedeéede relacdes publicas do titular da
Pasta, assim como prestar assisténcia e assesstwartérnico, competindo-lhe
especificamente:

I. orientar os servicos de expediente do gabinete;

Il. controlar a agenda de compromissos do Secretario;

[ll. coordenar as atividades de relacdes publicasarcacoes inerentes a
Secretaria, sob orientacéo da Secretaria Munidp&omunicacgao;

IV. orientar a recepcdo de autoridades e visitantess esemvicos de
atendimento ao publico no ambito da Secretaria;

V. verificar a correcdo e a legalidade dos documerdoprocessos
submetidos a assinatura do titular da Pasta;

VI. promover a andlise, a revisdo e o controle de tadoprocessos e
documentos encaminhados ao titular da Pasta oel¢pdespachados;

VII. proferir despachos meramente interlocutérios ou sdienples
encaminhamento de processos no ambito interno atat8ea;

VIIl.  promover o recebimento e a distribuicdo da cornmed@ocia oficial
dirigida ao Secretario;

IX. supervisionar os servicos de expediente, disti@lmuide processos e
arquivo;

X. atender aos que procurarem o0 Gabinete do Secretgstando as
informacdes necessarias;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas céngias e que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 9° A Divisdo de Expediente, unidade integrante daiestn do Gabinete
do Secretario, compete:

I. coordenar e controlar a execucéo das atividadasioeadas com:

a) a conferéncia, classificacéo, registro, autyagétenticacdo e numeracao
de documentos e expedientes do Gabinete;

b) o recebimento e o controle da correspondéna&bdlirigida ao titular da
Pasta;

c) a emissdo de comunicados e a correspondéncétabioete do Secretario,
controlando sua movimentacgao interna e externa;

d) o arquivamento de processos, documentos e deexpiedientes do
Gabinete;
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e) o recebimento e a distribuicdo interna do Di&@faial do Municipio e
dos demais documentos oficiais.

II. promover a execucdo e supervisdo dos servicos giagio dos
expedientes oficiais, bem como a sua revisao timgr e estética;

[ll. arquivar e manter em boa ordem, de modo que sejiiada a sua
consulta, os expedientes emitidos pelo Gabineteedoetario;

IV. controlar e numerar correspondéncia oficial e/opediente emitidos
pela Secretaria;

V. receber e distribuir processos e demais documgmim®colados ou
enderecados ao Gabinete do Secretério;

VI. acompanhar a movimentacdo de processos e demaismeoms
pertinentes ao Gabinete, detectando os pontost@@@slamento e de retencao irregular na
tramitacdo dos documentos;

VIl. informar aos interessados sobre a tramitacdo decepsos e
documentos;

VIIl. exercer outras atividades correlatas as suas céngias e que lhe
forem determinadas pelo Chefe de Gabinete do Seicret

SECAO Il
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E CONTROL E

Art. 10. A Assessoria de Planejamento, Qualidade e Corgral@inidade da
Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes quaeper finalidade o desenvolvimento, a
integracdo, a coordenacao e o controle das acdaamgamento estratégico e institucional,
a manutencdo de informacgdes gerenciais e estasistic elaboracdo e acompanhamento
orcamentario e financeiro, e, o monitoramento eoatrole da execucdo de planos,
programas e projetos da Secretaria, competindedpecificamente:

I. assessorar 0 Secretario na definicho dos objetidas Pasta,
compatibilizando-os com os objetivos gerais do Gowvélunicipal;

Il. coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucdartn Furianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentarias, da Lei OrcameatAriual do Municipio pertinente a area
de competéncia da Secretaria;

[ll. prestar assessoramento as demais unidades daaBacnet elaboracao
de projetos e programas, promovendo 0o acompanhantienexecucdo e o controle de
gualidade e de resultados;

IV. manter um sistema de informac¢des sobre andamestdraoalhos da
Secretaria, estabelecendo padrées e métodos dernagis do desempenho dos programas,
projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

V. acompanhar a execucdo de contratos, convénios resoatordos
firmados pela Secretaria;



. PREFEITURA DE GOIANIA 8

VI. promover e coordenar o levantamento sobre as néades de recursos
humanos, materiais e financeiros para regular carapdto dos servicos a cargo da
Secretaria,;

VII. subsidiar e orientar as demais unidades da Searetzo uso de
metodologias, na elaboracdo de programas e prpj@as como na prestacao de contas de
recursos aplicados nos mesmos;

VIIIl. realizar estudos e levantamentos com vistas a gé@ptde recursos
junto a entidades oficiais governamentais e nacem@mentais para a viabilizacdo de
programas e projetos de interesse da Secretaria,

IX. elaborar relatérios, quadros demonstrativos, gafi e outros
documentos necessarios ao acompanhamento e cagdolidlos resultados das agfes
desenvolvidas pela Secretaria,

X. promover a implantacéo das diretrizes de modegaa racionalizacdo
administrativa;

XI. exercer outras atividades correlatas as suas céngias$ e que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

SUBSECAO UNICA
DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 11. A Divisdo de Programacio e Execucdo Orcamentanidade da
Assessoria de Planejamento, Qualidade e Contratepete:

I. participar da elaboracdo e acompanhar a execu;Btado Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orcamentaria e do Orgamento AdasbECOL,;

Il. programar, orientar e controlar todas as atividadiEsentes a elaboracao
e ao controle orgcamentario no ambito da SECOL starassisténcia técnica na instrugédo
de processos de despesas;

lll. elaborar pareceres, documentos e demais atosi®figeinentes a area
de programacao e orcamento;

IV. efetuar reserva da despesa realizada diretamdatSRBEOL;

V. formular pedidos de suplementacdo orcamentaria ealdatura de
créditos adicionais, sempre que necessario;

VI. acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Fiasmca Controladoria
Geral do Municipio a tramitacdo dos processos dpadms da Secretaria,

VII. analisar processos a cargo da Assessoria, assdgugae 0S pontos
levantados pela sua verificagdo, sejam satisfatende esclarecidos e resolvidos,
subsidiando a decisdo do Assessor-Chefe de PlamejanQualidade e Controle;

VIIl. executar outras atividades correlatas as si@mpeténcias e que lhe
forem determinadas pelo Assessor-Chefe de Planejant@ualidade e Controle.
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SECAO Il
DA ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA

Art. 12 A Assessoria Técnico-Juridica é a unidade da Se@dvlunicipal
de Compras e Licitacbes que tem por finalidade sessoramento juridico ao titular da
Pasta e a Comissdo Geral de Licitagdes, compelireddespecificamente:

I. assessorar a Comissao Geral de Licitacdo egoBiro Geral, emitindo
parecer juridico, em especial, nos casos de imgdgsae recursos administrativos
licitatorios;

Il. proceder a reviséo legal de todos os instrungeobnvocatorios, contratos,
convénios ou ajustes elaborados pelas unidadesalat&ia;

[ll. examinar e emitir parecer juridico, em proaessque lhes forem
distribuidos, no prazo e na forma legal;

IV. emitir parecer em relacdo as minutas de editaigtorios, de contratos,
acordos, convénios ou ajustes e demais instrumentagEneres, submetidos ao seu exame
e aprovacao;

V. orientar e prestar assisténcia as outras ungdddeSECOL sobre questdes
juridicas, e emitir parecer sobre 0s assuntos ae@mpeténcia submetidos ao seu exame;

VI. realizar o controle juridico dos contratos @tros compromissos
firmados pela Secretaria;

VII. prestar assisténcia, orientar e assessoraticeamente o Secretério,
respondendo as consultas e fornecendo informagiasapdevida instrucdo dos processos
submetidos a sua apreciacdo e decisdo, como tamipéngplicacdo de penalidades aos
infratores de dispositivos contratuais e editaicia

VIII. assessorar juridicamente, acompanhar e faamridspostas da SECOL
as requisi¢des e/ou questionamentos dos MinistBribticos Estadual e Federal, Tribunais,
Controladoria Geral do Municipio e Procuradoria delo Municipio e de outros 6rgaos
oficiais;

IX. realizar estudos e pesquisas juridicas, visandaboracdo de pareceres a
serem exarados em processos e sobre assuntosgsididi interesse da Pasta;

X. exercer outras atividades correlatas as suapet@ncias e que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

CAPITULO II
DAS UNIDADES TECNICAS

SECAO |
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DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E
CONTROLE DE COMPRAS

Art. 13. O Departamento de Programacdo e Controle de Congpras
unidade da SECOL que tem por finalidade a coordenagupervisdo e orientacdo da
programacéo e controle de compras, competindosipeceicamente:

I. consolidar todas as informacdes relativas a estimmatdividual e total
de consumo por Orgdo/Entidade da Administracio Mpai, com vistas a subsidiar a
elaboracéo da programacao de compras;

Il. proceder estudos, em articulacdo com os demaisiagdidades, e,
propor a programacao anual de compras da Admigéirilunicipal,

[ll. promover a implantacdo e a manutencdo de sistdengerenciamento
de compras e de contratacdo de servicos;

IV. promover a andlise, conferéncia e supervisdo omsepsos de compras
e prestacdo de servicos, cujos valores sejam p#&ssie dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo em conformidade com a Lei Federal n.68.68le 21 de junho de 1993, e suas
alteracdes posteriores;

V. desenvolver e propor a padronizacdo do Catalogal @erMateriais da
Administracdo Municipal;

VI. promover a manutengcdo e a ampliacdo do Cadastnal Gk
Fornecedores da Administracdo Municipal, acompambavregistro cadastral e verificando
a documentacdo necessaria a instrucao dos pedidosaticdo, alteracdo ou cancelamento
do registro;

VII. promover a implantagdo, a manutencao e o gereaotane Cadastro
de Fornecedores, que:

a) sofreram sanc¢des administrativas em razao de coampento iniddneo ou
por descumprimento de obrigacao contratual;

b) encontram-se impedidos de licitar e contratar colngo, Estados ou

Municipios;

C) estdo suspensos temporariamente de participatitadio;

d) estdo impedidos de contratar com a Administragao;

e) foram declarados inidoneos para licitar ou coatrabm Administracao
Publica.

VIII. propor e elaborar normas e instrucbes reégivaos procedimentos
inerentes as solicitacdes de compras e prestaté&ssa técnica na instrucado de processos,
elaboracéo de pareceres, documentos e demaisfigtas @ normativos do Departamento;

IX. proceder a analise das solicitacdes de congedsens/servicos e realizar
estudos e diligéncias, quando verificada qualquezgularidade nos procedimentos
referentes a gestdo e ao planejamento das compras;

X. exercer outras atividades correlatas as suapet@mcias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario.
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Paragrafo Unico. A normatizacdo dos atos referentes as dispasicOe
constantes dos incisos deste artigo serdo objetboddo Secretario Municipal de Compras
e Licitacdes.

SUBSECAO |
DIVISAO DE CONTROLE E ESTATISTICA

Art. 14. A Divisdo de Controle e Estatistica, unidade iraatg do
Departamento de Programacao e Controle de Congmampete:

I. preparar informacdes gerenciais e estatisticae sabicompras realizadas

pela SECOL para os orgaos/entidades da Administrisigénicipal;

II. consolidar os dados e informac¢des relativos @anasitia individual e total
de consumo por Orgdo/Entidade da Administracdo Mpali, com vistas a subsidiar a
elaboracdo de orcamentos e a programacao de compras

[ll. elaborar e emitir relatorios/demonstrativos de datperiddico dos dados
e informacdes relativos a area de compras da Adtragéio Municipal,

V. promover o monitoramento e o acompanhamento dapreontratados
pelo Municipio e os praticados no mercado;

V. exercer outras atribuicdes compativeis com a nedude suas funcoes e
gue lhe forem delegadas pelo Diretor do Departamneet Programacdo e Controle de
Compras.

SUBSECAO Il
DIVISAO DE CONTRATACAO DIRETA

Art. 15. A Divisdo de Contratacdo Direta, unidade integramte
Departamento de Programacao e Controle de Congmampete:

I. analisar, conferir e supervisionar os processosodgras e de prestacao
de servicos, cujos valores sejam passiveis derdiapeu inexigibilidade de licitacdo, em
conformidade com a Lei Federal n.° 8.666, de 2judao de 1993, e suas alteracbes
posteriores;

[I. promover a andlise prévia da documentacdo que GMPS Processos
de contratacdo direta, opinando pela sua regutigidaatendimento dos requisitos formais
da despesa, para a consequente aprovacdo pelotaBecitunicipal de Compras e
Licitacdes, nos termos do Decreto Municipal n°® 8/2010;

[ll. proceder a revisdo quanto a formalidade, reguldeidalegalidade dos
documentos e processos de dispensa ou inexigitdide licitagdo submetidos a apreciacéo
do Secretario Municipal de Compras e Licitacdebsgliando-o com informacgdes técnicas;
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IV. realizar estudos e diligéncias, quando verificadalguer irregularidade
ou ilegalidade nos procedimentos submetidos a prexiacdo, assegurando que 0s pontos
levantados pela sua verificacdo sejam satisfateméeresclarecidos e resolvidos;

V. realizar o acompanhamento e o controle dos proedos inerentes ao
cumprimento do Decreto Municipal n.° 1.775/2010;

VI. manter a organizagdo do arquivo de dados, inforesmacé a
documentacao sobre os procedimentos de dispensaigibilidade de licitacao;

VII. exercer outras atividades correlatas a sua aratudedo e que lhe forem
determinadas pelo Diretor do Departamento de Pnogggdo e Controle de Compras.

SECAO Il
DEPARTAMENTO DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS

Art. 16. O Departamento de Pesquisa e Registro de Precami@ade da
Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes goeger finalidade administrar o Sistema
de Registro de Precos da Prefeitura de Goianiaterass do Decreto n° 612, de 16 de
marco de 2007, suas alteragcbes e outras legislagdeelatas, competindo-lhe
especificamente:

I. realizar pesquisas de precos de produtos ecesrgiara a composicao do
catalogo de produtos e servicos;

II. formular politicas e diretrizes, bem como prope prioridades relativas a
gestao de aquisi¢cOes e contratacdes de servicos;

[ll. implementar programas e projetos com o olbgetie otimizar a gestdo
dos procedimentos de compras e de contratacdordeosenecessarios a Administracao
Direta, Autarquica, Fundacional, dos Fundos Espeeialas Empresas Publicas controladas
pela municipalidade;

IV. exercer outras atividades correlatas a suadeesgtuacao e que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

SUBSECAO |
DIVISAO DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 17. A Divisdo de Registro de Precos, unidade integradte
Departamento de Pesquisa e Registro de Precosgtamp

I. gerenciar as atas do Sistema de Registro de Pdecdtunicipio, com
vistas ao acompanhamento e fiscalizacdo dos samegprsaldos, execucdo e cumprimento
das obrigacdes das empresas registradas;

II. providenciar a indicagdo, sempre que solicitads, fdonecedores, para
atendimento as necessidades da Administracdo, odfredie & ordem de classificacdo e aos
guantitativos de contratac&o definidos pelos ppeites da Ata;
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[ll. garantir que todos os atos e informacgdes inerenieslusdo no registro
de precos realizado estejam devidamente formal&zagloaprovados pela autoridade
competente;

IV. conduzir os procedimentos relativos a eventuaiegeciacdes dos
precos registrados e a aplicacdo de penalidadedegoumprimento do pactuado na Ata de
Registro de Precos;

V. coordenar os procedimentos relativos a ades&o gio@u Entidade da
Administracdo que nado tenha participado do certhaitatério referente ao Registro de
Precos;

VI. verificar o cumprimento das disposicdes prevista®acreto Municipal
n° 612, de 16 de marco de 2007, suas alteractgsas tegislacdes correlatas;

VIl.  promover a realizacdo de pesquisas de precos detpsoe servigcos
para a composicao do Catalogo de Produtos e Ssmd&€refeitura,;

VIII. executar outras atividades correlatas ou lp@evenham a ser atribuidas
pelo Diretor do Departamento de Pesquisa e ReglstRrecos.

SUBSECAO Il
DIVISAO DE MONITORAMENTO DE SISTEMAS

Art. 18. A Divisdo de Monitoramento de Sistemas, unidadegmante do
Departamento de Pesquisa e Registro de Precosgtamp

I. promover a implantacdo e a manutengdo de um Bamddados voltado
ao armazenamento dos precos referenciais encostredopesquisas de campo realizadas
no mercado e nas licitacOes realizadas pela Seereta

[l. coordenar e providenciar as medidas necesséariaa parefetiva
operacionalidade do Sistema de Registro de Prégobanco de dados e dos sistemas de
compras e servigcos da Secretaria;

[ll. exercer a supervisao técnica e o controle geredcoiglhnco de dados da
Secretaria e do Sistema de Registro de Precos;

IV. orientar a utilizagdo dos sistemas gerenciadosdeefaria;

V. acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemacdgtaia;

VI. realizar pesquisas em todos os Orgéos ou Entiddalesdministracéo
Municipal com o objetivo de verificar, junto aosuasos do sistema, a sua funcionalidade,
detectando pontos de estrangulamento na tramithasgiprocedimentos;

VIl. executar outras atividades correlatas ou que leeham a ser
atribuidas pelo Diretor do Departamento de PescuiRagistro de Precos.

SECAO Il
DA COMISSAO GERAL DE LICITACAO
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Art. 19. A Comissdo Geral de Licitagdo — CGL, Orgéo témriolegiado
permanente, de natureza deliberativa, integrantsttatura basica da Secretaria Municipal
de Compras e Licitagbes, conforme disposto nolarda Lei Complementar n® 214, de
janeiro de 2011, visando o cumprimento da Lei Fad#&r8.666, de 21 de junho de 1993, e
alteracdes posteriores, e Lei Federal n® 10.5207 dke julho de 2002.

Art. 20. A Comissao Geral de Licitacdo — CGL € composta Jibr(dez)
membros e um Presidente, todos de reputacéo ilidadegnados dentre os servidores
municipais, por ato do Chefe do Poder Executivoa paandato de 01 (um) ano, vedada a
reconducao da totalidade para o periodo subsexjuent

8 1°0s demais membros da Comissdo Geral de Licitag@mw glistribuidos
em 03 (trés) Subcomissdes, devendo serem corspostano minimo 3 (trés) membros,
por ato de seu Presidente.

8§ 2°Pelo menos 02 (dois) membros de cada Subcomissao sscolhidos
dentre os servidores efetivos pertencentes ao QuiedPessoal da Prefeitura.

§ 3° As Subcomissbes sO poderdo reunir-se com a peeskngnaioria de
seus membros, sendo as deliberagbes tomadas poiansanples.

Art. 21. Compete a Comissdo Geral de Licitacéo:

. executar as atividades relativas ao processo gulgamento das
licitacbes de interesse dos Orgdos da Administr@jjéeta, Autarquica, Fundacional, dos
Fundos Especiais, das Agéncias Executivas e dageSagp Publicas controladas pela
municipalidade;

II. elaborar os editais de licitacdo, fixando as oghel para a realizagéo
do certame;

lll. opinar sobre a expedicdo de certificados ou atestaelqueridos por
empresas isentas no registro cadastral, subsidian8ecretario no exercicio do poder
decisorio;

IV. conferir e encaminhar para publicacdo os editags eesultados das
licitagches, nos meios previstos em lei e em outne®s eficazes de divulgacao, inclusive
eletrénicos, com vistas a ampliacdo da publicidbeleeus atos;

V. enviar os convites, no caso de licitacao realizedmodalidade Convite;

VI. realizar a sessdo publica de recebimento de ereglagntendo as
propostas e os documentos de habilitacao;

VII. julgar a habilitagdo das empresas participantesed@ame licitatério e
classificar ou desclassificar as propostas de preco

VIIl. julgar as propostas dos participantes hadulds, apés transcorrido o prazo
legal de recursos, emitindo as respectivas degisdes
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IX. julgar e instruir impugnacodes e recursos, emitipai@cer conclusivo;

X. lavrar atas de todas as fases do processo libitatd

XI.  promover diligéncias, quando necessario;

XIl. submeter os processos licitatorios, apos regusanigdo, ao Titular do
Orgao ou Entidade, para fins de homologac&o e @di¢éb, ou, conforme o caso, anulagio
OuU revogacao;

XIIl. instaurar processo com vistas a apuracdo de defsacometidas por
licitantes no curso da licitagédo, sugerindo, cami®io caso, a promog¢ao da responsabilidade
administrativa e aplicacdo da sancéo cabivel pataidade competente;

XIV. revisar 0s seus atos - “ex oficios” ou por “preagan”.

XV. executar outras atividades correlatas que lhe verdaer atribuidas
pelo Secretario.

Paragrafo Unico. A depender da natureza da licitacdo, pela congdebd de
seu objeto ou, ainda, quando envolver avaliacaaidé&cespecializada, a critério do
Presidente da Comissdo, poderdo ser convocadogdgcda Prefeitura ou de outras
instituicdes, visando a obtencdo de elementos s&des ao julgamento dos processos
licitatorios, cessando a convocagao com a extidoa@spectivo procedimento licitatorio.

Art. 22. Sao atribuicdes do Presidente da Comissédo Getatitigcao:

I. promover as medidas necessarias ao processamantfugamento das
licitacbes, atentando para observancia as normessgde licitacdo estabelecidas pela
legislacao e normas estipuladas no ato convocatoério

[I. promover a ordem dos trabalhos e zelar pelo atemdo aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, puldld®d eficiéncia, finalidade, motivacao,
razoabilidade, economicidade, proporcionalidader@sse publico e transparéncia;

[ll. coordenar e supervisionar os trabalhos pertinef#€somissédo Geral de
Licitacao e das Subcomissoes;

IV. convocar as reunibes da Comissdo, com antecedériniesna de 24
(vinte e quatro) horas e indicacdo da matéria aperciada;

V. presidir as reunides da Comisséo;

VI. aceitar ou indeferir justificativas de ausénciar@ifes apresentadas
por membros das Subcomissoes;

VII. propor a Comisséo a padronizacdo de atos convargtatas, termos e
declaracdes concernentes ao procedimento licibatori

VIIl.  encaminhar o resultado final do julgamento paradiogacdo e/ou
adjudicacéao pela autoridade competente;

IX. assinar os editais de Concorréncia, Tomada de ®regegéo, Convite,
Concurso e Leilao;

X. assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissa

XI. decidir, quando for o caso, 0s assuntos submedidos apreciacao.

Art. 23. Aos demais membros da Comisséo Geral de Licijagiopetem:
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l. conferir previamente as minutas de editais #ungsentos congéneres;

Il. aprovar a pauta e a programacao das licitacoes

[ll. participar das reunides, de acordo com a paetgprogramacao
estabelecida;

IV. conferir e habilitar, com base na documentagd® acordo com o edital
e legislacdo vigente, a documentacdo e as propakiasparticipantes de processos
licitatérios e elaboracéo das respectivas atas;

V. elaborar os mapas comparativos das propostassapadas pelos
participantes e o julgamento com os respectivadtestos das licitaces;

VI. analisar e instruir impugnacdes e recursosrpugtos pelos licitantes,
solicitando parecer da unidade de assessorameniodéuridico da SECOL,;

VII. assinar todas a documentacao constantes das$s0s licitatérios;

VIII. proferir voto por escrito e fundamentado, qda divergente da maioria
dos membros da Comissao;

IX. prestar informacbes de carater publico, quaraldorizados pelo
Presidente da Comisséo;

X. exercer outras atribuicbes compativeis com areaa de suas funcoes e
gue Ihe forem delegadas pelo Presidente da Comisséo

Paragrafo unico. Os membros da Comissdo responderdo solidariamente p
todos os atos praticados pela mesma, salvo sedposiglividual divergente, devidamente
fundamentada e registrada em ata, lavrada em meanidjue tiver sido tomada a deciséao.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE NORMAS TECNICAS

Art. 24. A Divisdo de Normas Técnicas, unidade de apoiogiatge da
Comisséo Geral de Licitacdo, compete:

I. promover a verificacdo e a adequacado das esped@ésacontidas nos
pedidos de compra ou contratacdo de servi¢cos emauiagd orgdos/entidades requisitantes;

II. verificar a instrucédo, ordenacdo e precisdo dosaerde referéncia,
projetos basicos e demais dados necessérios aagabale editais de licitacéo;

[ll. orientar e normatizar as especificacdes técnicapdmlutos e servigos;

IV. proceder a verificacdo e correcéo do orcamentmadt de cada item a
ser licitado na planilha de quantitativos e pragaisarios, com base nas referencias oficiais
de precos e nos valores praticados no mercado;

V. promover diligéncias aos orgaos/entidades réquigs, com vistas a
instrucdo dos procedimentos em fase interna demrlgio dos editais de licitacdo e para
apresentacdo de justificativa pertinente, nos casosque a solicitagdo de compra ou
contratacdo de servicos tenha especificacfes &&cn@o enquadradas nos padrbes usuais
de mercado ou os utilizados pela Administracéo ipal;
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VI. exercer outras atribuicbes compativeis com a nedulle suas funcdes e
gue lhe forem delegadas pelo Presidente da Comisséo

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE ELABORACAO DE EDITAIS

Art. 25. A Divisdo de Elaboracdo de Editais, unidade dempegrante da
Comissao Geral de Licitacdo, compete:

I. analisar os processos oriundos dos 6rgaos/entisgadeisipais e elaborar
as minutas de editais para qualquer modalidadieitecho;

[I. conferir os termos, as expressdes e a numeragéawdrilas e anexos dos
editais, assim como a pertinéncia de disposic@escaEs e de habilitagcdo necessarias ao tipo
de licitacdo em referéncia,;

[ll. promover, junto aos oOrgao/entidades requisitantelljgéncias
necessarias a instrucdo dos procedimentos em ritmmd de elaboracdo dos editais de
licitacdo;

IV. encaminhar as minutas de editais para a analistaplé@ Procuradoria
Geral do Municipio, nos termos que determina csmdil e Paragrafo Unico, do art. 38, da
Lei n.° 8.666/1993;

V. promover as adequacdes necessarias a devidgammeordenacdo dos
editais de licitacéo;

VI. exercer outras atribuicbes compativeis conataneza de suas funcoes e
gue Ihe forem delegadas pelo Presidente da Comisséo

SUBSECAO I
DIVISAO DE PUBLICACAO E CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 26. A Divisdo de Publicacdo e Controle de Processddada de apoio
integrante da Comissao Geral de Licitagdo, compete:

l. realizar o agendamento e o controle do calendassdssdes publicas;

[I. controlar a numeracao dos editais de licitacamtanelo para a ordenacao
dos seus registros e para a ordem cronoldgicaudeasgdgrafos;

[ll. organizar e guardar 0s processos licitatorios atiéeatura dos certames,
anexando as capas de identificacao das licitacassespectivas publicacdes;

IV. promover a publicacdo dos extratos resumidos dibgig® contendo os
dados referentes a data da abertura dos certaenegst de esclarecimentos, alteracdes,
adiamentos e erratas e dos extratos de atas éeegsoferidas pela Comissdo Geral de
Licitacao referentes aos resultados dos procedosdigitatorios;
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V. elaborar oficios sobre os dados de abertura duegsos licitatorios e
encaminha-los as autoridades do Poder Executivo;

VI. afixar nas salas onde se realizarem as sessoOeficidgdo as
informacdes pertinentes aos interessados, indicando

a) namero do processo;

b) nimero do edital,

¢) modalidade da licitag&o, tipo e regime de execucao;

d) data e horario de realizagéo.

VII. exercer outras atribuicbes compativeis conatureza de suas funcoes e
gue Ihe forem delegadas pelo Presidente da Comisséo

Paragrafo Unico. Em observancia aos principios constitucionaisfagcia,
publicidade e transparéncia, a Divisdo de Publw@&;&ontrole de Processos devera adotar
medidas suficientes para, além da publicacdo dmsnats meios previstos em lei, promover
a respectiva divulgacdo em outros meios eficazedusive eletrénicos, com vistas a
ampliacdo da publicidade de atos.

SECAO IV
PREGOEIRO GERAL

Art. 27. Ao Pregoeiro Geral compete a coordenacéo e reabzda licitacao
na modalidade Pregéo, tipo Presencial e Eletromos, termos da Lei n.° 10.520/02 e,
subsidiariamente, na Lei n.° 8.666/1993 e suasaafies.

Art. 28. S&o atribuicbes do Pregoeiro:

I. o credenciamento dos interessados;

II. o recebimento dos envelopes das propostas de pra@socumentacao
de habilitagao;

[ll. a abertura dos envelopes das propostas de preces, exame e a
classificacédo dos proponentes;

IV. a conducdo dos procedimentos relativos aos laacesescolha da
proposta ou do lance de menor preco;

V. aadjudicacdo da proposta de menor preco;

VI. a elaboracéo de ata;

VII. a conducéo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIII. o recebimento, o0 exame e a decisdo sobre recursos;

IX. o encaminhamento do processo licitatorio, deviddenastruido, apos
a adjudicacdo, a autoridade superior, visando alogacado e a contratacao;

X. exercer outras atribuicbes compativeis com a redude suas funcdes e
gue Ihe forem delegadas pelo Presidente da Comisséo
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SUBSECAO UNICA
DIVISAO DE PREGAO PRESENCIAL E ELETRONICO

Art. 29. A Divisdo de Pregdo Presencial e Eletronico, urédsbordinada
diretamente ao Pregoeiro Geral, compete:

I. acompanhar e fiscalizar, juntamente com a equigd® do Pregoeiro, a
correta execucdo das fases preparatéria e externBretdo, observando para que 0s
procedimentos apresentem:

a) a justificativa da autoridade competente indicam necessidade da
compra ou contratagao;

b) a correta e precisa definicdo do objeto do oezta

c) as exigéncias de habilitacdo, os critérios de ag&it das propostas, as
sancdes por inadimplemento e as clausulas do tmninglusive com fixacdo dos prazos
para fornecimento;

d) um Termo de Referéncia contendo os elementos caplEzeropiciar a
avaliacdo do custo pela Administracdo Municipalante de orcamento detalhado,
considerando os precos praticados no mercado,iigdef dos métodos, a estratégia de
suprimento e o prazo de execuc¢ao do contrato;

e) O cumprimento dos prazos de publicacao;

f) as copias do Edital e do respectivo aviso, queosedocadas a
disposicdo de qualquer pessoa para consulta egdasg no sitio eletrénico da Secretaria
Municipal de Compras e Licitagcdes.

Il. acompanhar e fiscalizar os procedimentos ikglata fase de lances e
escolha da melhor proposta ou lance de menor preco;

[ll. auxiliar nos procedimentos de Adjudicacdo dueto e elaboracédo da
Ata,;

IV. encaminhar o processo devidamente instruidotéridade superior para
homologagéo e contratacao;

V. exercer outras atribuicbes compativeis com a nedude suas funcdes e
gue lhe forem delegadas pelo Pregoeiro Geral.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
SECAO |

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 30. O Departamento Administrativo é a unidade da SadeeMunicipal
de Compras e Licitagbes que tem por finalidade dmuar e controlar a execucdo das
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atividades relativas a administracdo de pessoamaterial e patriménio, de zeladoria, de
vigilancia, de transporte e de protocolo, competitiek especificamente:

I.  coordenar e supervisionar as atividades de registrcontrole da
situacao funcional dos servidores da SECOL,;

II. manter cadastro atualizado e o tombamento dos patrimoniais
alocados a SECOL,;

[ll. realizar o inventario anual de todo o materialguidas e equipamentos
alocados a Secretaria, atendendo as orientacOesadasa dos Orgaos centrais, em
observéancia a legislacdo pertinente;

IV. providenciar o material necessario para o furasioento da SECOL e,
ainda, requisitar, receber, guardar, distribuiretarz pela conservacdo do material e do
patrimonio;

V. acompanhar as atividades de compras e contratdedgsrvicos para a
SECOL;

VI. supervisionar e controlar as atividades refereafeagamentos, controle
de movimentacdo e disponibilidade financeira da SEGxpressamente autorizados pelo
Secretario;

VII. coordenar e supervisionar os servicos de zelad de vigilancia, de
transporte e de protocolo da SECOL,;

VIIl. exercer outras atividades correlatas as st@speténcias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 31. A Divisdo de Pessoal, unidade do Departamento Adirétivo,
compete:

I. organizar, controlar e manter atualizado o cadasttvidual e demais
assentamentos relativos a vida funcional dos semsdda SECOL,;

II. aplicar normas, instrucbes, manuais e regulameméfsrentes a
administracdo de pessoal, conforme as diretrizesnadas pelo Departamento Geral de
Pessoal da SMARH,;

[ll. elaborar a escala de férias dos servidores dat8eare

IV. promover o controle de frequéncia dos servidoreSeataetaria,;

V. fornecer os elementos necesséarios para a confedaddolha de
pagamento e encargos sociais, e manter o Sister@amteole dos Pagamentos efetuados
aos servidores da Secretaria;

VI. manter o cadastro de servidores de outros Orgadssposicdo da
Secretaria e exercer o controle de movimentaciesisoal;
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VII. coordenar e promover as atividades de treinamenjmedeicoamento
dos servidores;

VIIl. recomendar, sempre que tomar conhecimento de idsdide
irregularidades, a abertura de sindicancias, inpsée outros processos administrativos e
demais atos legais para apuracao dos fatos redsrans servidores da Secretaria;

IX. exercer outras atividades que forem correlatasuas sompeténcias e
gue Ihe forem determinadas pelo Diretor do DepatdmAdministrativo.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Art. 32. A Divisdo de Protocolo, unidade do Departamento iiBtrativo,
compete:

I.  receber e distribuir processos e demais documgmim®colados ou
enderecados a Secretaria;

[I. registrar, autuar e expedir documentos e processggnados na
Secretaria,;

[ll. implementar o sistema de processamento da docugdentde forma a
possibilitar a sua localizacdo imediata e a sugusla conservacdo, conforme orientacao
da SMARH,;

IV. controlar a movimentacdo de processos e documeveodicando os
pontos de estrangulamento ou de retencao irregular;

V. manter o fluxo permanente de informacbes sobre epsns e
documentos em tramitacao na Secretaria;

VI. informar os interessados sobre a tramitacdo deepsos e demais
documentos;

VII. exercer outras atividades correlatas as suas céngias e que lhe forem
determinadas pelo Diretor Administrativo.

SUBSECAO IlI
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 33. A Divisdo de Servigos Auxiliares, unidade do Demarnto
Administrativo, compete:

I. programar, orientar e acompanhar a execucao dagaede vigilancia,
limpeza, higienizacdo, conservacgéo e reforma ddalagdes e equipamentos da Secretaria,;

Il. vistoriar e supervisionar, periodicamente, a co@sE0 € manutencao
e/ou reparos das instalacdes elétricas, hidraybeastarias e equipamentos da Secretaria;

[ll. propor o recolhimento do material inservivel ou @suso existente na
Secretaria,;
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IV. promover o inventario e manter cadastro atualizddomaterial em
estoque e dos bens permanentes, conforme normssugdes emanadas pela SMARH,;

V. requisitar o material de consumo e permanente s@&desa Secretaria,
armazenando-os em conformidade com as normas agigata a sua conservagao;

VI. fazer mapas comparativos dos custos e do conswemmaderial na
Secretaria,;

VII. supervisionar e orientar 0os servicos de portarexepcao de pessoal na
Secretaria,;

VIII. operar e controlar o servico de comunicacdo teleddregistrando
itens necessarios a avaliacdo de custos e deagéibzdos servicos;

IX. operar e controlar o servico de transportes dae&e@, incluindo o
atendimento ao Secretario;

X. exercer outras atividades correlatas as suas ¢éngies e que lhe
forem determinadas pelo Diretor do Departamento iAttnativo.

TITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES DE CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DO SECRETARIO

Art. 34. S&o atribuicdes do Secretario:

I. promover a participacdo da Secretaria na elabor@degdanos, programas
e projetos do Governo Municipal, especialmente lamd®Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Orgcamento Anual do Municipio;

[I. implementar a execugcdo de todos os servicos @adies a cargo da
Secretaria, com vistas a consecucao das finaliddefesdas neste Regimento e em outros
dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

[ll. acompanhar o cumprimento das metas previstadamo Plurianual e
na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, bem como n@a@ento aprovado para a Secretaria
Municipal de Compras e Licitagoes;

V. administrar 0s recursos humanos, materiais e fei
disponibilizados para a Secretaria, responsabdiza®, nos termos da Lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

V. coordenar, orientar e operacionalizar o Sistem#&elgistro de Precos
junto aos demais 0rgaos da Administracdo Municipal;

VI. suspender, cautelarmente, em qualquer fase, d® ai mediante
provocagédo, procedimentos licitatorios em cursion ale promover diligéncias necessarias
ao esclarecimento de possiveis irregularidadekegalidades;
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VIl. assinar acordos, convénios e contratos, mediantautarizacao
expressa do Chefe do Poder Executivo, promoversta @xecucao;

VIIl. aprovar diretrizes administrativas, baixar nornpastarias, instrucoes
e ordens de servicos, visando a organizacao e gkecos servicos a cargo da Secretaria, e
fiscalizando seu cumprimento;

IX. aprovar os relatorios e pareceres técnicos rekati@ assuntos de
competéncia da Secretaria Municipal de Comprasitatbes;

X. criar equipes de trabalho e/ou comissdes técnipesvisérias ou
permanentes, aproveitando profissionais do quafdtive da Prefeitura de Goiania, para
auxiliar a Comissdo Geral de Licitacdo relativaraeabs procedimentos licitatérios para
aquisicao de bens e contratacéo de servicos;

XI. exercer a coordenacgdo geral e providenciar as medigcessarias para
a efetiva operacionalidade da Secretaria MuniadpaCompras e Licitagdes;

XIl. exercer o poder decisério sobre pedidos de ir&Trigo Registro
Cadastral, bem como de alteracdo ou cancelamento;

XIll. expedir certificados ou atestados requeridos pqguresas isentas no
registro cadastral da area de compras e licitacoes;

XIV. coordenar a formulacdo de politicas e diretrizégtivas a gestdo de
compras e contratacdes de servigos;

XV. propor a normatizacdo dos sistemas de gerenciandentmompras e
contratacdes de servicos;

XVI. articular o acompanhamento permanente e a avalgs@natica do
desempenho gerencial de compras e contratacOeswigos;

XVII. providenciar 0os instrumentos e recursos necesspeos regular o
funcionamento da Secretaria Municipal de Compriasitacdes;

XVIII. cumprir e fazer cumprir a legislacéo referente é&&aria Municipal
de Compras e Licitagoes;

XIX. prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pelaretade,
encaminhando, periodicamente, ao Chefe do PodesuExe relatorios das atividades do
Orgao;

XX. velar pela observancia dos principios constitué®nae
administrativos, das normas gerais e especificaslae ordem dos trabalhos nos
procedimentos licitatérios, dos registros de prezasitros procedimentos realizados pela
Secretaria,;

XXI. exercer outras atividades compativeis com a nauwezsuas funcdes
e que Ihe forem delegadas pelo Chefe do Poder Execu

CAPITULO I
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS
E DOS ASSESSORES
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Art. 35. Sao atribuicbes comuns dos Diretores de Departament
Assessores-Chefe:

I. participar do planejamento das atividades da Se@et

[I. auxiliar o Titular da Pasta no processo de tomaddedisdes, procedendo
a analise dos problemas submetidos a sua consigeragm o oferecimento de solucdes
alternativas, objetivas e suas provaveis consepgnc

[l distribuir, dirigir e controlar os trabalhos dasdates que lhes séo
diretamente subordinadas;

IV. promover a articulagdo permanente com as demaidades da
Secretaria, visando a uma atuacdo harmoénica erad@ga consecucdo dos objetivos do
Orgao;

V. orientar os servidores integrantes das equipesisobesponsabilidade;

VI. controlar a frequéncia dos servidores lotadossoésinidades sob sua
responsabilidade;

VII. referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelasiidades que Ihes
sao diretamente subordinadas;

VIIl. propor ao Titular da Pasta a realizacdo de cuieoaperfeicoamento
para os servidores;

IX. informar as necessidades de pessoal para a urgqdads#rige;

X. requisitar material de consumo, conforme as normaggulamentos
pertinentes;

XI. definir as especificacdes técnicas do material eedoipamento
utilizado pela unidade;

XIl. cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentosneais instrugdes de
Servico;

XIll. apresentar relatérios periédicos das atividadeserdelvidas pelo
Departamento/Assessoria,

XIV. zelar pela fiel observancia deste Regimenterimo, dos regulamentos,
das normas e das instrucdes de servicos;

XV. exercer outras atividades compativeis com areat de suas funcoes e
gue Ihe forem delegadas pelo Secretério.

CAPITULO 1
DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 36. S&o atribuicbes comuns aos demais ocupantes déeinge
confianca de chefia:

| - programar, orientar e controlar a execucdo tlabalhos a cargo da
subunidade sob sua responsabilidade;

Il - fornecer indicativos aos seus superiores daessidades de recursos
humanos e materiais para a area;

Il - acompanhar/controlar a freqiéncia do pessot@do na subunidade,
elaborando, quando necessario, relatérios de puidade dos servidores;
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IV - participar de reunides de coordenagao com sebsrdinados;

V - emitir parecer e prestar informacdes sobrerdsesipertinentes a sua area
de atuacéao;

VI - acompanhar a execucdo dos servicos de respitidsae de sua area
de competéncia e convocar e coordenar reunideslho periddicas com seus auxiliares;

VIl - apresentar, periodicamente ou quando sotiotarelatorio de
atividades;

VIII - zelar pela fiel observancia deste Regimemnterno, dos regulamentos,
das normas e das instrucdes de servicos;

IX - exercer outras atividades compativeis comtareaa de suas funcgdes e
gue Ihe forem atribuidas por Superior imediato.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 37. Aos demais servidores, cujas atribuicdes nao foeapecificadas
neste Regimento Interno, além de caber cumprirrdsns, determinacdes e instrucdes, e
formular sugestdes que contribuam para o aperf@iento do trabalho, cumpre, também,
observar as prescricdes legais e regulamentaresytaxdo com zelo, eficiéncia e eficacia
as tarefas que lhes forem confiadas.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. O Titular da Pasta podera constituir Comissao deliAgdo e
Reviséo dos trabalhos afetos & Secretaria Munidp&ompras e Licitaces, presidida por
ele proprio.

Paragrafo unico. Compete & Comissdo de Avaliacdo e Revisdo estabelec
critérios a serem cumpridos na elaboracédo dogralat objetivando torna-los instrumentos
capazes de assegurar a eficiéncia e eficacia dmeg@mentos, dos atos e das acdes
administrativas afetos as areas de atuacao dat&wdre

Art. 39. As unidades da Secretaria Municipal de Compras citacbes
funcionarao perfeitamente articuladas entre siregime de colaboracdo mutua.

Paragrafo unico. As relacdes hierarquicas definem-se no enunciado da
atribuicbes das unidades nos termos deste Regimento

Art. 40. Para cada cargo ou funcdo de confianca, haverasemridor
previamente designado para a substituicdo doargsilem seus impedimentos legais.
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8 1° Quando o afastamento legal dos titulares de caogos$uncdo de
confianca ndo for superior a 30 (trinta) dias, ssubstituicdo sera automatica,
independentemente de ato especifico da Administraca

8 2° Nos afastamentos superiores a 30 (trinta) diaserhagtesignacédo do
substituto, por ato da autoridade competente, delacom as disposi¢des legais em vigor.

Art. 41. Os casos omissos neste Regimento serdo resohédlmsSpcretario
Municipal de Compras e Licitacdes e, quando se feeessario, pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.
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NOMINATA DOS CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO E DAS | SIMBOLOGIA
FUNCOES DE CONFIANCA

1 - SECRETARIO MUNICIPAL SUBSIDIO
2 - CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO DAS-4
2.1 Chefe da Divisdo de Expediente DAI-5
3 - ASSESSOR-CHEFE DE PLANEJAMENTO, QUALIDADE E DAS-3
CONTROLE
2.1 Chefe da Divisédo de Programacéao e Execucaar@rgaria DAI-5
4 - ASSESSOR-CHEFE DA ASSESSORIA TECNICO JURIDICA DAS-4
5 — COMISSAO GERAL DE LICITACAO
5.1 Chefe da Divisdo de Normas Técnicas DAI-5
5.2 Chefe da Divisédo de Elaboracdo de Editais BAI-
5.3 Chefe da Divisédo de Publicacéo e Controle ded3sos DAI-5
6 - PREGOEIRO GERAL DAS-3
6.1 Chefe da Divisdo de Pregdo Presencial e Eletron DAI-5
7 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO E DAS-4
CONTROLE DE COMPRAS
7.1 Chefe da Divisdo de Controle e Estatistica DAI-5
7.2 Chefe da Divisdo de Contratacdo Direta DAI-5
8 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA E REGISTRO DE DAS-4
PRECOS
8.1 Chefe da Divisdo de Registro de Precos DAI-5
8.2 Chefe da Divisdo de Monitoramento de Sistemas DAI-5
9 - DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DAS-3
9.1 Chefe da Divisédo de Pessoal DAI-4
9.2 Chefe da Divisdo de Servigos Auxiliares DAI-4
9.3 Chefe da Divisédo de Protocolo DAI-4
OUTROS CARGOS/ FUNQC)ES GRATIFICADAS QUANT. | SIMBOLOGIA
Secretaria Executiva 01 DAI-4
Motorista do Secretario 01 DAI-3
Membro da Comisséo Geral de Licitagdo 10 DAI-5
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