GABINLTTLE, DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N°5,167/2023

O PREFEITO DO MUNICIPIO DO PAULISTA -
ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicées institucionais e com
amparo nos preceitos contidos na Lei Organica do Municipio e demais
dispositivos legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

EMENTA - Dispde sobre a criagao,
estrutura e atribuicoes da Secretaria
Municipal de Licitagbes, Compras e
Contratos do Municipio do Paulista e
da outras providéncias.

DA CRIAGAO E FINALIDADE

Artigo 1°. Fica criada, na estrutura organizacional
administrativa direta do Municipio do Paulista, a Secretaria Municipal de
Licitagbes, Compras e Contratos.

Artigo 2°. A Secretaria Municipal de Licitagoes,
Compras e Contratos respeitara os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia, finalidade, publicidade, motivagao, razoabilidade,
economicidade, proporcionalidade, interesse publico e transparéncia,
realizando suas atividades em conformidade com as disposicbes da
Constituicao Federal, Constituicdo do Estado de Pernambuco, Lei Organica do
Municipio, Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais normas
reguladoras da Administracao Publica.

DA COMPETENCIA

Artigo 3°. A Secretaria Municipal de Licitagdes,
Compras e Contratos é o 6rgao incumbido de planejar, executar e coordenar as
atividades que visem a aquisicdo de materiais, produtos e services do
Municipio, competindo-lhe as seguintes atribuicées:
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GABINETE DO PREFEITO

| — cadastrar fornecedores;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores com a
emissédo do competente certificado de habilitagao;

Il — efetuar o planejamento, gerenciamento e execugédo das
compras governamentais, auxiliando as demais secretarias;

IV — receber as requisicoes de compras emitidas pelas secretarias
municipais;

V — analisar requisicbes de materiais, verificando a discriminagao
correta do objeto a ser adquirido;

VI — manter as secretarias municipais informadas e documentadas
com copia de contratos;

VIl — manter o cadastro de materiais com a ideal manutencéo do
catalogo de produtos e servicos do Municipio;

VIl — responsabilizar-se pelo preparo, gestdo, acompanhamento,
controle e conclusao das licitagbes para a contratagdo, emissao dos
instrumentos de contrato e convénio;

IX — elaborar pesquisas de precos para a instauragdo de processos
de licitacao;
X — elaborar todos os editais e julgar administrativamente suas

eventuais impugnacgoes;

Xl — auxiliar as demais secretarias na elaboragdo dos termos de
referéncia;

Xl — responsabilizar-se por toda a documentagédo, legalmente
instruida, para atender as solicitagdes dos orgédos de controle;

Xlll — fornecer para o controle interno as informagbes de sua
competéncia para que sejam alimentados e atualizados os sistemas
de informacgéo dos érgaos de controle externo;

XIV — efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no
ambito da secretaria;

XV — emitir pareceres, através da assessoria juridica da propria
secretaria, em todos 0s casos necessarios;
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GABINITE DO PREFEITO

XVI — instituir normas para realizagao dos processos de licitacao,
contratacdao, compras governamentais e convénios;

XVII — adquirir materiais ou servigos, conforme normas e leis em
vigor,;

XVIIl — elaborar processos de licitagao de acordo com a Lei Federal
n® 14.133, de 2021, e suas alteragdes;

XIX — elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

XX — publicar extratos de contratos, convénios, resultados de
licitagdes, dispensas e inexigibilidades;

XX| — providenciar documentagcdo sob sua responsabilidade para
atender solicitagcao do Tribunal de Contas;

XXIlI — prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacado de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
aquisicoes da Administracao Municipal,

XXIII = programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os
procedimentos de compras da Administracdo, de acordo com as
normas e diretrizes superiores do Governo Municipal,

XXIV — prestar suporte administrativo necessario para o trabalho do
agente de contratacao, do pregoeiro e das equipes de apoio;

XXV — em coordenagao com a Secretaria de Planejamento e Gestao
e a Secretaria de Finangas, realizar os procedimentos
administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira necessarios
para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das
normas superiores de delegagdes de competéncias;

XXVI — em coordenagdo com sua assessoria juridica, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias
para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢cdes,

XXVIl — em coordenagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestdao, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Chefe do Poder Executivo Municipal as propostas
de decisbes e adequacdo que permitam o cumprimento dos

compromissos assumidos dentro do Plano de Governg
vV
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XXVIII — ordenar, por seu ftitular, as despesas da Secretaria
Municipal de Licitagdo, Compras e Contrato, responsabilizando-se
pela gestao, administragédo e utilizagao das dotagdes orcamentarias
da unidade administrativa, nos termos da legislacdo em vigor e em
todas as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicagédo a
Controladoria Geral do Municipio;

XXIX - responsabilizar-se, por seu titular, e/ou Secretarios
Municipais solicitantes, conforme o caso, pelas autorizacées para
abertura de licitagbes, assinaturas de editais, julgamentos dos
recursos administrativos e adjudicacées dos certames.

XXX — cumprir todas as obrigacées assemelhadas que forem
dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo;

XXX| — velar pela observancia dos principios constitucionais e
administrativos, das normas gerais e especificas e da ordem dos
trabalhos nos procedimentos licitatorios, dos registros de pregos e
outros procedimentos realizados pela secretaria;

XXXII — desempenhar outras atividades afins, sempre por
determinacao do Chefe do Executivo Municipal.

DA ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA DE LICITACOES,
COMPRAS E CONTRATOS

Artigo 4°. A Assessoria Juridica da Secretaria de
Licitacbes, Compras e Contratos serd desempenhada pelos Assessores
Juridicos constantes do Anexo Unico desta Lei e pelos Procuradores
designados na forma do art. 5° desta Lei.

Artigo 5°. O Chefe do Poder Executivo podera, em
portaria conjunta com o Procurador-Geral do Municipio, designar Procuradores
para integrar a Assessoria Juridica da Secretaria de Licitagdes, Compras e
Contratos.

Paragrafo Unico. O Procurador designado para
integrar a Assessoria Juridica da Secretaria de Licitagbes, Compras e
Contratos percebera Funcgao Gratificada, instituida no art. 26 da Lei n°® 4.315,
de 20 de junho de 2013, simbolo FGAJCL-1, com redagao atual dada pela Lei
n°® 4.889, de 18 de,dezembrg-de 2019, no valor de R$ 4.500,00 (quatro mil e
quinhentos reais).
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DOS AGENTES DE CONTRATACAO

Artigo 6°. O agente de contratacdao e o respectivo
substituto serdo designados pela autoridade competente, em carater
permanente ou especial, conforme o disposto no art. 8° da Lei Federal n°
14.133, de 2021.

Paragrafo Unico. A autoridade competente podera
designar, em ato motivado, mais de um agente de contratacéo, devendo dispor
sobre a forma de coordenacao e de distribuicdo dos trabalhos entre eles.

Artigo 7°. Os agentes de contratagao designados na
forma do art. 6° desta Lei receberdo Fungédo Gratificada, simbolo FGAC, no
valor de R$ 5.000,00 (cinco mil reais), ndao podendo a remuneragao total do
servidor ser superior ao valor de R$ 8.500,00 (oito mil e quinhentos reais),
observado o quantitativo estabelecido no Anexo Unico desta Lei.

Artigo 8° O servidor designado para substituir o
Agente de Contratacdo, nos impedimentos e auséncias deste, fara jus a fungao
gratificada prevista no art. 7° desta Lei proporcionalmente ao periodo em que
exercer a fungao.

DOS PREGOEIROS

Artigo 9°. O pregoeiro € o agente publico
responsavel pelo procedimento da licitagdo na modalidade pregédo, desde a
sessdo de julgamento até o momento da adjudicagdo do objeto vencedor do
certame.

Artigo 10. Quando um servidor efetivo for designado
para o cargo de Pregoeiro fara jus a percepgao de Fungéo Gratificada, simbolo
FGPREG, no valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais), ndao podendo a
remuneracao total do servidor ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (seis mil e
quinhentos reais), observado o quantitativo estabelecido no Anexo Unico desta
Lei.

DAS EQUIPES DE APOIO

Artigo 11. Serdo formadas na estrutura desta
secretaria seguintes Equipes de Apoio ao agente de contratacao e ao
pregoeiro:
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| — Equipe de Apoio da Educacgao: responsavel pelos processos
licitatérios relativos a secretaria de Educacgao para compras, obras e
Servigos;

Il — Equipe de Apoio da Saude: responsavel pelos processos
licitatorios relativos a secretaria de Saude para compras, obras ou
Servigos;

Il — Equipe de Apoio de Politicas Sociais: responsavel pelos
processos licitatorios relativos a secretaria de Politicas Sociais para
compras, obras ou servi¢os,

IV — Equipe de Apoio de Obras e Servigos Publicos e de
Infraestrutura: responsavel pelos processos licitatorios relativos as
Secretarias de Obras e Servigos Publicos e de Infraestrutura para
compras, obras ou servicos;

V — Equipe de Apoio da Administracao Geral: responsavel pelos
processos licitatérios das demais secretarias para compras, obras ou
Servicos.

§ 1° Cada Equipe de Apoio sera composta de, no
minimo, 3 (trés) membros, preferencialmente servidores efetivos.

§ 2° As Equipes de Apoio deverdo dar suporte ao
agente de contratacdo e ao pregoeiro em todos os processos licitatorios para
obras, bens e servicos nas modalidades previstas na Lei Federal n® 14.333, de
2021, incluindo-se dispensas por pronto pagamento e inexigibilidades, quando
for o caso.

§ 3° E obrigatéria a designacéo de pelo menos um
profissional de Tecnologia da Informacgéao para atuar dando suporte as Equipes
de Apoio.

§ 4° Na auséncia de Leiloeiro no quadro de
profissionais da Administracdao Publica Municipal, a Administracao devera
seleciona-lo mediante credenciamento ou licitagdo na modalidade pregao e
adotar o critério de julgamento de maior desconto para as comissdes a serem
cobradas, utilizados como parametro maximo os percentuais definidos na lei
que regula a referida profissao e observados os valores dos bens a serem
leiloados, nos termos do § 1° do art. 31 da Lei Federal n® 14.133, de 202+
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GABINETL DO PREFEITO

§ 5° Ao agente publico, efetivo ou comissionado,
designado para compor as Equipes de Apoio poderao, a critério do Chefe do
Poder Executivo, ser atribuidas Funcgbes Gratificadas, simbolos FGEA-1 e
FGEA-2, nos valores de R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos reais) e R$ 1.000,00
(um mil reais), respectivamente, ndo podendo a remuneragao total do servidor
ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (seis mil e quinhentos reais), observados
os quantitativos estabelecidos no Anexo Unico desta Lei.

DOS CARGOS E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 12. O Quadro de Pessoal desta Secretaria
sera complementado com a criagdo dos novos cargos comissionados
constantes no Anexo Unico desta Lei.

Paragrafo Unico. As atribuicdes e qualificacdes dos
cargos de provimento em comissdo também constam do Anexo Unico e, para
os efeitos deste dispositivo, aplica-se, no que couber, a Lei de Organizagao
Municipal e suas alteracées posteriores.

Artigo 13. Os cargos comissionados atualmente
ocupados pelos integrantes das Comissdes de Licitacbes existentes nas
Secretarias de Administracdo, Educacdo e Saude ficam transferidos da
estrutura organizacional destas secretarias para a estrutura da Secretaria
Municipal de Licitagbes, Compras e Contratos, ficando o Chefe do Poder
Executivo autorizado a editar Decreto consolidando a estrutura de cargos
comissionados da Administragao Municipal, sendo vedada a ocorréncia de
aumento de despesas.

Artigo 14. A Secretaria Municipal de Licitagdes,
Compras e Contratos tera a seguinte estrutura basica organizacional:

| — Secretario Municipal;

Il — Assessor Geral de Licitagao;

[l — Pregoeiro;

IV — Superintendente de Licitagdes;

V — Assessor Juridico;

VI — Coordenador de Pesquisa Mercadoldgica;
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VIl - Coordenador Geral de Licitagdo de Obras e Servicos de
Engenharia;

VIl — Coordenador Geral de Licitagdo de Compras Governamentais
€ Servicos;

IX — Coordenador Geral de Licitagdo de Compras de Convénios e
Contratos de Repasse;

X — Coordenador Geral de Licitagdo de Saude;

XI — Coordenador Geral de Licitagdo de Educacéo;

XIl - Coordenador Geral de Informacgéao e Sistemas;

Xl — Diretor de Pesquisa Mercadologica;

XIV — Diretor de Licitagdo de Obras e Servigos de Engenharia;
XV — Diretor de Compras Governamentais e servicos;

XVI — Diretor de Licitagao de Compras, de Convénios e Contratos de
Repasse;

XVII - Diretor de Licitagdo de Saude;
XVIII - Diretor de Licitagdo de Educacéo;
XIX — Diretor de Informacéo e Sistema;
XX — Assessor [;

XXI| = Assessor Il.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 15. Fica o Chefe do Poder Executivo

Municipal autorizado a:

| - promover a alteragdo de lotagdao de servidores ocupantes de
cargos de provimentos efetivos necessarios a plena
operacionalizagédo das atribuicbes da Secretaria Municipal de
Licitagbes, Compras e Contratos, através de ato proprio;
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GABINITI'LE DO PREFEITO

Il - criar a unidade orgamentaria e abrir crédito especial em favor da
criagao da Secretaria Municipal de Licitagées, Compras e Contratos,
para atender aos ditames da presente Lei;

lll — transferir ou transformar, mediante Decreto, cargos integrantes
da Estrutura Administrativa das demais secretarias municipais para a
Secretaria de Licitagdes, Compras e Contratos, desde que néo haja
aumento de despesas;

IV — consolidar, mediante Decreto, a estrutura de cargos
comissionados da Administracdo Municipal, sendo vedada a
ocorréncia de aumento de despesas.

Artigo 16. Fica o Chefe do Poder Executivo

autorizado a expedir regulamentagdo necessaria ao fiel cumprimento da
presente Lei através de Decreto.

Artigo 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagéo e seus efeitos contar-se-ao a partir do dia 1° de margo de 2023.

contrario.

Gabinete do Prefeito, 15 de margo de 2023.

Artigo 18. Revogam-se todas as disposicdes em

refeito Municipa
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GABINLTL DO PREFEITO

ANEXO UNICO

CARGOS COMISSIONADOS

CARGO | SIMBOLO | QUANTITATI A VENCIMENT
..., . 6A VO  Of(RS
 SECRETARIOMUNICIPAL  cc1 | o1 12.000,00
~ ASSESSOR GERALDE LICITACAO | cC2 | 02 5.500,00
PREGOEIRO T cc3 | 05  4.500,00
_ SUPERINTENDENTE _CC-3 05 4.500,00
___ASSESSOR JURIDICO | ¢cca4 | 05 | 350000
~ COORDENADOR DE PESQUISA cC-4 01 3.500,00
MERCADOLOGICA - ]
COORDENADOR GERAL DE LICITAGAO DE CC-4 01 ~ 3.500,00
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA I R |
- COORDENADOR GERAL DE LICITACAO DE CC-4 01 3.500,00
~ COMPRAS GOVERNAMENTAIS E SERVICOS | | |
COORDENADOR GERAL DE LICITAGAO DE CC-4 01 .~ 3.500,00 |
COMPRAS DE CONVENIOS E CONTRATOS DE : |
REPASSE | ] I
COORDENADOR GERAL DE LICITAGAO DE cc-4 | 01 . 3.500,00
SAUDE | f |
COORDENADOR GERAL DE LICITACAODE | CC-4 | 01 3.500,00
R EDUCACAO |
COORDENADOR GERAL DE INFORMAGAOE = CC4 | 01 . 3.500,00
SISTEMAS - | [
~ DIRETOR DE PESQUISA MERCADOLOGICA cc-5 | 02 | 2.520,00
DIRETOR DE LICITACAO DE OBRAS E CC-5 04 2.520,00
| SERVICOS DE ENGENHARIA R
DIRETOR DE COMPRAS GOVERNAMENTAIS E CC5 | 02 . 2.520,00
SERVICOS TR U U——— S
DIRETOR DE LICITACAO DE COMPRASDE ~  CC-5 02 | 2.520,00
CONVENIOS E CONTRATOS DE REPASSE | I B
__ DIRETORDE LICITACAODESAUDE = cC-5 04 | 252000
~ DIRETOR DE LICITACAODEEDUCAGAO | CC-5 04 | 225000
~ DIRETOR DE INFORMAGCAO DE SISTEMA CC-5 02 | 252000
~ ASSESSOR | CC-6 05 . 1.700,00 |
ASSESSORI = CC7 05 | 1.500,00

FUNGOES GRATIFICADAS
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_____ NGRS EWBOLOST | GUARTIATY T VENGINENTO S
I * | S
AGENTE DE CONTRATAGAO FGAG | 02 500000
PREGOEIRO .6 300000
~ MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO 05 | 150000
MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO 10 1.000,00

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS
| - Compete ao Secretario de Licitagdo, Compras e Contratos:
a) Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes da secretaria;
b) Zelar pela integridade das informacdes oriundas da secretaria;

c) Coordenar e fiscalizar a organizacao do arquivo das informacées fisicas e
digitais oriundas da secretaria;

d) Analisar e julgar administrativamente os recursos impetrados nos processos
licitatorios;

e) Analisar as minutas de editais e contratos do Municipio;

f) Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais
solicitagbes relativas aos assuntos da secretaria;

g) Responder pelos assuntos pertinentes a secretaria;

h) Elaborar contratos oriundos dos certames licitatorios do Municipio;

i) Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizacao
de despesas, licitatérios e outros expedientes, consultando a assessoria

juridica, no que couber;

J) Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores da secretaria,
considerando as mudangas normativas internas e da legislagao;

k) Acompanhar as publicagbes e atualizagbes de competéncia da secretaria
nos meios de divulgacao exigidos, conforme legislagao;

I) Coordenar e orientar no planejamento das compras goygrnamentais e nas
contratacdes de servicos através de processos licitatorios;

PRACA AGAMENON MAGALHAES, §/N
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GABINETE DO PREFEITO

m) Coordenar a elaboracao dos contratos, convénios e contratos de repasse
resultantes de licitagbes;

n) Promover pesquisas junto as demais secretarias, buscando adequar as
necessidades das mesmas ao planejamento das licitagcées a serem realizadas;

o) Fornecer apoio técnico logistico as secretarias, com vistas as aquisi¢coes de
materiais/contratagées de servigos;

p) Acompanhar a tramitagdo dos pedidos de aquisicdo e contratacdo através
de atas de registro de pregos, bem como os pedidos de adesdo a atas de
registro de precos de outros orgaos;

q) Promover estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais
servicos terceirizados, possibilitando a pratica de melhores precos,
padronizacao e unificacéao na forma da contratagao;

r) Planejamento das atividades da unidade, alinhadas ao planejamento
estrategico do Municipio;

s) Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagao das
ferramentas de monitoramento e melhorias dos processos.

Il - Compete ao Assessor Geral de Licitagao:

a) Coordenar, planejar e dirigir a execugao dos procedimentos licitatorios para
fornecimentos de bens e contratacdo de servicos no ambito da administragao
direta e indireta;

b) Formular politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de compras,
visando a racionalizacdao administrativa, aumento da competitividade e
ampliacao do sistema de registro de precos;

c) Coordenar e estabelecer fluxos e rotinas para o servigo;

d) Zelar pela gestdo e integridade de todos os documentos oriundos dos
processos licitatorios;

e) Atuar junto as Equipes de Apoio para acompanhar todos os atos praticados
por seus membros e se responsabilizar pelo recebimento e encaminhamento
de eventuais questio entos ou recursos impetrados em relagao aos
processos licitatorios;
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GABINITTE DO PREFEITO

f) Atuar junto ao Secretario de Licitagdo, Compras e Contratos e a Assessoria
Juridica da Secretaria em relagdo aos eventuais questionamentos ou recursos
interpostos nos processos licitatorios:

g) Coordenar e fiscalizar o envio de informacées fisicas ou eletrénicas exigidas
pelos 6rgaos fiscalizadores;

h) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Equipes de Apoio e dos
pregoeiros em todos os processos;

) Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando
internamente e externamente as penalidades aplicadas;

J) Solicitar a inscricdo na Divida Ativa do Municipio das multas nao recolhidas
pelas empresas inadimplentes;

k) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seu superior.

I) Responsabilizar-se pelas Equipes de Apoio:

m) Atuar na elaboracdo dos editais das licitagdes de compras de material e
servicos comuns;

n) Coordenar todos os trabalhos da Equipes de Apoio, inclusive durante as
sessoOes realizadas pelas referidas equipes:

0) Responsabilizar-se pelos membros das Equipes de Apoio;

p) Elaborar os termos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo de material e
servigos comuns;

lll - Compete ao Pregoeiro:
a) Conduzir a sessao publica;
b) Receber, examinar e decidir as impugnacées e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios

formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos:

c) Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;

d) Coordenar a sessao publica e o envio de lances:
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GABINETE DO PREFEITO

e) Verificar e julgar as condicoes de habilitagao;

f) Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

g) Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisao;

h) Indicar o vencedor do certame;
i) Adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
J) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

k) Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e
propor a sua homologacéo.

I) Solicitar manifestagao técnica da assessoria juridica ou de outros setores do
orgao ou da entidade, a fim de subsidiar sua deciséo.

IV — Compete ao Superintendente de Licitagdes:
a) Coordenar processos licitatorios;

b) Elaborar o calendario de capacitagao de servidores, bem como o contetdo
dos cursos;

c) Acompanhar a rotina das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias
setoriais da secretaria;

d) Acompanhar o andamento dos processos licitatérios encaminhados para
analise para a Procuradoria Geral do Municipio, quando necessario, e
Assessoria Juridica da secretaria;

e) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Equipes de Apoio e dos
Pregoeiros nos processos de compras de materiais e equipamentos;

f) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgaos de sua diretoria;
g) Desenvolver outras atividades correlatas designadas pelo secretario.
V — Compete ao Assessor Juridico:

a) Auxiliar na elaboracgao de editais de licitacao;
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GABINITTE DO PREFEITO

b) Examinar e aprovar minutas dos procedimentos licitatérios, dispensas,
inexigibilidade de licitagao, contratos e convénios celebrados pela Secretaria de
Licitacdo, Contrato e Compra, fundamentado no que preceitua a Lei Federal n°
14.133, de 2021;

c) Elaborar parecer juridico prévio em processo licitatorio, quando para isso for
solicitado;

d) Proceder a analise e emissdo de parecer juridico relativo aos atos de
outorga de contratos e convénios;

e) Elaborar informagcbes e contestagées em mandados de seguranca, cuja
autoridade coatora, seja agentes publico em atuagédo nesta secretaria, bem
como orientar o cumprimento das decisdes liminares proferidas nessas acgées;

f) = Em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio interpor as medidas
cabiveis para a impugnacao delas;

g) Orientar o cumprimento de decisées judiciais cautelares ou antecipatérias de
tutela, quando intimados pessoalmente o agente publico, encarregado de fazé-
lo;

h) Manifestar em procedimento e atos dos quais resultem compromissos para
esta secretaria, no que se refere a legalidade administrativa:

i) Elaborar minutas de contratos decorrentes dos certames licitatorios, e ainda,
decretos e demais atos normativos, quando para isso for solicitado;

j) Desenvolver outras atividades correlatas, quando para isso for solicitado por
autoridade superior.

VI — Compete ao Coordenador de Pesquisas Mercadoldgicas:

a) Realizar pesquisa de pregos no mercado para compor o valor de referéncia
que sera utilizado para formagao do preco de mercado nos certames;

b) Utilizar de todos os meios para obtengdo do prego: orcamentos de empresas
do segmento, pesquisas em sites, contatos por telefone e visita in loco;

c) Auxiliar as Equipes de Apoio nas justificativas da formagdo do preco de
referéncia;

d) Emitir declaragao das pesquisas de precos realizadas, podendo utilizar de
todos os meios para a obtencdo dessas pesquisas, desde que justificada e
indicando o método utilizado, sempre que for solicitado; 2
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e) Coordenar e promover a manutencao do cadastro de precos praticado nas
licitagbes e contratagées, propondo medidas voltadas para seu
aperfeicoamento;

f) Estudar especificagbes técnicas e padronizacdo de produtos, bens e
Servigos;

g) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores;

h) Cadastrar em conjunto com as Equipes de Apoio os fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

VIl - Compete ao Coordenador Geral de Licitagdo de Obras e Servigos de
Engenharia:

a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio de Obras e Servicos de
Engenharia:

b) Atuar na elaboragdo dos editais da Equipe de Apoioe Pregao de Obras e
Servigos de Engenharia;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio de Obras e Servicos de
Engenharia, inclusive durante as sessoes;

d) Responsabilizar-se pela composi¢do e integridade das informagées dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, das licitagdes de obras e
servicos de engenharia, respeitando todo ordenamento juridico e orientagdes
do controle interno;

e) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitagdo e a Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames de
obras e servigos de engenharia;

f) Encaminhar todos os atos do processo, previamente para aprovacdo da
Assessoria Juridica da Secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composicdo e integridade das informacées dos
processos, oriundos dos certames de obras e servigos de engenharia, fisico ou
virtual, respeitando todo o ordenamento juridico e orientagdes do controle
interno;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.
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VI - Compete ao Coordenador Geral de Licitagio de Compras
Governamentais e Servigos:

a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio;

b) Atuar na elaboracao dos editais das licitacbes de compras de material e
servigcos comuns;

c¢) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio, inclusive durante as suas
respectivas sessoes;

d) Responsabilizar-se pelos membros das Equipes de Apoio;

e) Elaborar os termos de dispensa e inexigibilidade de licitagcao de material e
servigos comuns;

f) Encaminhar todos os atos dos processos, previamente para aprovacédo da
Assessoria Juridica da secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composicdo e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, respeitando todo
ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

h) Dar conhecimento ao Assessor de Licitagdo, Compras e Contratos, acerca
de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames;

i)Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

j) Verificar todos os termos contratuais para saber se estdao de acordo com a
Lei, as Resolugdes do TCE/PE e as recomendagdes do Controle Interno;

k) Solicitar a inscri¢cdo, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas
pelas empresas inadimplentes;

1) Emitir relatério para os 6rgaos de controle sempre que solicitado;

m) Auxiliar os demais orgaos da administracdo direta e indireta no
planejamento das compras;

n) Gerenciar o saldo dos itens registrados em ata de registro de precos;
o) Comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e

providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adocdao das medidas
conveniente;
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p) Responsabilizar-se pela composicao e integridade das informacdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, respeitando todo
ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

q) Dar conhecimento ao Assessor de Licitacdo, Compras e Contratos, acerca
de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames:

r) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

IX — Compete ao Coordenador Geral de Licitagio de Compras de
Convénios e Contratos de Repasse:

a) Elaborar os editais de selecdo publica para celebragdo de Convénios e
Contratos de Repasse;

b) Responsabilizar-se pela celebragido dos termos de convénios com base na
legislagao vigente;

c) Alimentar e manter atualizado todos os sistemas que sejam exigidos pelos
orgaos de controle externo e internos;

d) Publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;

e) Alimentar e manter atualizado todos os sistemas exigidos pelos 6rgdos de
controle e entidades conveniadas;

f) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

X — Compete ao Coordenador Geral de Licitagdo de Satde
a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio;

b) Atuar na elaboracao dos editais das licitagées de obras, compras de material
e servicos comuns a Secretaria de Saude;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio, inclusive durante suas
respectivas sessoes;

d) Responsabilizar-se pelos membros e equipe de apoio da Equipe de Apoio;

e) Elaborar os termos de dispensa e |neX|g|b|I|dade de licitacao de material e
Servigos comuns;
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f) Encaminhar todos os atos dos processos, previamente para aprovacédo da
Assessoria Juridica da secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composicdo e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, respeitando todo
ordenamento juridico e orientagées do controle interno;

|
1

| h) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitacdo e Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames;

i) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

j) Verificar todos os termos contratuais para saber se estdo de acordo com a
Lei, as Resolugdes do TCE/PE e as recomendagdes do Controle Interno;

k) Solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas
pelas empresas inadimplentes;

Xl — Compete ao Coordenador Geral de Licitagdo de Educagao:
a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio;

b) Atuar na elaboracgao dos editais das licitagcdes de obras, compras de material
e servigos comuns a Secretaria de Educacao;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio, inclusive durante suas
respectivas sessoes;

d) Responsabilizar-se pelos membros e equipe de apoio da Equipe de Apoio;

e) Elaborar os termos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo de material e
Servigos comuns;

f) Encaminhar todos os atos dos processos, previamente para aprovacao da
Assessoria Juridica da secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composicdao e integridade das informacdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, respeitando todo
ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

h) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitagdo e a Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames;

i) Desempenhar outras atividades compativeis com
sempre que requerido por seus superiores

exercicio do cargo,
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J) Verificar todos os termos contratuais para saber se estdo de acordo com a
Lei, as Resolugdes do TCE/PE e as recomendagdes do Controle Interno;

k) Solicitar a inscrigao, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas
pelas empresas inadimplentes.

Xll - Compete ao Coordenador Geral de Informagao e Sistemas:
a) Responsavel pelo arquivamento e manutencado de todas as informagdes
fisicas e digitais que integram os processos de licitagdes, compras, contratos e

conveénios;

b) Alimentar e manter atualizados todos os sistemas de informatica utilizados
pelas secretarias e exigidos pelos érgaos de controle;

c) Promover o levantamento de dados e requisitos, para coleta de informagoes
detalhadas para alimentacdo dos sistemas de informagao utilizados pela
secretaria e exigidos pelos 6rgaos;

d) Instruir os servidores para a utilizacdo das funcionalidades nos sistemas a
fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios;

e) Coordenar a digitalizacao de todos os processos fisicos;

f) Manter atualizados, organizados e em local proprio todos os processos
fisicos e digitais;

g) Disponibilizar, sempre que necessario e na forma da lei, os documentos
fisicos oriundos dos processos realizados pelas Equipes de Apoio;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores;

XIIl - Compete ao Diretor de pesquisa mercadoldégica:

a) Realizar pesquisa de pre¢os no mercado para compor o valor de referéncia
que sera utilizado para formacao do preco de mercado nos certames;

b) Utilizar de todos os meios para obtengao do preco: orgamentos de empresas
do segmento, pesquisas em sites, contatos por telefone e visita in loco;

c) Auxiliar as Equipes de Apoio nas possiveis justificativa da formagao do prego
de referéncia}
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d) Emitir declaragdo das pesquisas de pregos realizadas, podendo utilizar de
todos os meios para a obtencdo dessas pesquisas, desde que justificada e
indicando o método utilizado, sempre que for solicitado;

e) Coordenar e promover a manutengao do cadastro de precos praticado nas
licitagbes e contratagdes, propondo medidas voltadas para seu
aperfeicoamento;

f) Estudar especificacbes técnicas e padronizagdo de produtos, bens e
Servigos;

g) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores;

XIV - Compete ao Diretor de Licitagdo de obras e servigos de engenharia:

a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio de Obras e Servicos de
Engenharia:

b) Atuar na elaboragdo dos editais de toda a Equipe de Apoioe Pregao de
Obras e Servigos de Engenharia;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio de Obras e Servicos de
Engenharia, inclusive durante as sessoes;

d) Responsabilizar-se pela composicao e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, das licitagdes de obras e
servicos de engenharia, respeitando todo ordenamento juridico e orientacoes
do controle interno;

e) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitagdo e a Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames
de obras e servigos de engenharia;

f) Encaminhar todos os atos do processo, previamente para aprovacao da
Assessoria Juridica da Secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composi¢éo e integridade das informagbes dos
processos, oriundos dos certames de obras e servigos de engenharia, fisico ou
virtual, respeitando todo o ordenamento juridico e orientagcbes do controle
interno;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,

sempre que requerido por seus superiores.
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XV — Compete ao Diretor de Compras Governamentais e Servigos:

a) Coordenar, planejar, organizar, monitorar, avaliar e executar as atividades
de compras governamentais no ambito de todo o Municipio;

b) Planejar e coordenar todo o fluxo e gestdo do setor de compras
governamentais incluindo o almoxarifado central;

c) Elaborar e executar o controle dos fluxos de informagdes de mercados
relativas as compras do Municipio;

d) Cadastrar em conjunto com as Equipes de Apoio os fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

e) Emitir relatorio para os 6rgaos de controle sempre que solicitado;

f) Auxiliar os demais 6rgaos da administracao direta e indireta no planejamento
das compras;

g) Gerenciar o salto dos itens registrados em ata de registro de pregos;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

XVl - Compete ao Diretor de Licitacado de Compras de Convénios e
Contratos de Repasse:

a) Coordenar, planejar, organizar, monitorar, avaliar e executar as atividades
de celebragdo de convénios e contratos de repasse no ambito de todo o
Municipio;

b) Planejar e coordenar todo o fluxo e gestao do setor de convénios e contratos
de repasse incluindo o almoxarifado central;

c) Elaborar e executar o controle dos fluxos de informagées de mercados
relativas as compras do Municipio;

d) Cadastrar em conjunto com as Equipes de Apoio os fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

e) Emitir relatorio para os 6rgaos de controle sempre que solicitado;

f) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

XVIl — Compete ao Diretor de Licitacdo de Saude:

g
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a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio;
b) Atuar na elaboracédo dos editais da Equipe de Apoioe Pregédo da Saude;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio da Saude, inclusive
durante as sessoes;

d) Responsabilizar-se pela composicdo e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, das licitagbes da Saude,
respeitando todo ordenamento juridico e orientacdes do controle interno;

e) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitagdo e a Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames da
saude;

f) Encaminhar todos os atos do processo, previamente para aprovagdo da
Assessoria Juridica da Secretaria;

g) Responsabilizar-se pela composicdo e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames da saude, fisico ou virtual, respeitando todo
o ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

XVIIl - Compete ao Diretor de Licitagcao de Educacao:
a) Responsabilizar-se pela Equipe de Apoio da Educacéo;

b) Atuar na elaboragao dos editais de toda Equipe de Apoioe Pregdo da
Educacao;

c) Coordenar todos os trabalhos da Equipe de Apoio da Educacgao, inclusive
durante as sessoées;

d) Responsabilizar-se pela composi¢cdao e integridade das informacgées dos
processos, oriundos dos certames, fisico ou virtual, das licitagées da educacao,
respeitando todo ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

e) Dar conhecimento ao Assessor Geral de Licitagdo e a Assessoria Juridica
acerca de eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames da
Educacao;

f) Encaminhar todos os atos do,processo, previamente para aprovagao da
Assessoria Juridica da Secretaria;
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g) Responsabilizar-se pela composicao e integridade das informagdes dos
processos, oriundos dos certames da educacao, fisico ou virtual, respeitando
todo o ordenamento juridico e orientagdes do controle interno;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores.

XIX — Compete ao Diretor de Informacgao de Sistema:

a) Responder pelo arquivamento e manutencdo de todas as informagdes
fisicas e digitais que integram os processos de licitagdes, compras e contratos;

b) Alimentar e manter atualizados todos os sistemas de informatica utilizados
pelas secretarias e exigidos pelos érgaos de controle;

c) Promover o levantamento de dados e requisitos, para coleta de informagdes
detalhadas para alimentagdao dos sistemas de informacédo utilizados pela
secretaria e exigidos pelos 6rgaos;

d) Instruir os servidores para a utilizacdo das funcionalidades nos sistemas a
fim de facilitar o seu uso, por parte dos usuarios;

e) Coordenar a digitalizagao de todos os processos fisicos;

f) Manter atualizados, organizados e em local proprio todos os processos
fisicos e digitais;

g) Disponibilizar, sempre que necessario € na forma da lei, os documentos
fisicos oriundos dos processos realizados pelas Equipes de Apoio;

h) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo,
sempre que requerido por seus superiores;

XX — Compete ao Assessor |:
a) Auxiliar os membros da secretaria nos servigos que lhe forem inerentes,
ainda manter o setor de trabalho sempre em ordem, evitando o acesso de

pessoas estranhas ao recinto de trabalho;

b) verificar se o ambiente de trabalho encontra-se sempre limpo e salubre para
as atividades dos profissionais que labutam no 6rgao;
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GABINETLE DO PREFEITO

c) colaborar no servigo de protocolar documentos recebidos pela secretaria,
bem como colaborar com as Equipes de Apoio na organizagao de envios de
correspondéncias as secretarias municipais, bem como ao Gabinete do
Prefeito;

d) responsabilizar-se pelo zelo e manutengcdo de moveis e equipamentos da
secretaria.

XXl — Compete ao Assessor ll:

a) Atuar em diversos departamentos da secretaria, principalmente auxiliando
nas atividades que |he for inerente, sendo peca fundamental para o bom
andamento da rotina da secretaria;

b) atendimento de telefonemas feitos a secretaria;

c) auxiliar na verificagao da entrada e saida das correspondéncias;

d) auxiliar o assessor |;

e) desempenhar outras tarefas inerentes ao cargo ou quando lhe for

determinada pelo seu superior; cargo destinado para pessoas que apresentem
aptidao para o servigo.
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