GABINETE DO PEFEITO

PROJETO DE LEI N°{2 Y}Z42024

Dispbe sobre a alteracdo na estrutura e
atribuicoes da SELICC - Secretaria Municipal
de Licitagbes, Compras e Contratos do
Municipio do Paulista, criadas pela Lei
5.167/2023 e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DO PAULISTA — ESTADO DE PERNAMBUCO, no
uso de suas atribuicées legais, previstas na Lei Orgénica do Municipio, faz saber que
encaminhou para a devida apreciacdo e votagdo pela Camara Municipal, o seguinte Projeto
de Lei:

| - DAS ALTERAGOES NA ESTRUTURA DA SELLIC

Art. 1°. Fica alterada a estrutura organizacional administrativa da Secretaria Municipal
de Licitacoes, Compras e Contratos - SELICC.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Licitacdes, Compras e Contratos respeitara os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, finalidade, publicidade,
motivacdo, razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, interesse publico e
transparéncia, realizando suas atividades em conformidade com as disposicées da
Constituicdo Federal, Constituicdo do Estado de Pernambuco, Lei Organica do Municipio, Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e da Lei 8.666/93 nos processos licitatérios que
foram regidos por regidas por esta lei e demais normas reguladoras da Administracéo
Publica.

Il - DA COMPETENCIA

Art. 3° A Secretaria Municipal de Licitagbes, Compras e Contratos é o 6rgao
incumbido de executar e coordenar as atividades que visem a aquisicdo de materiais,
produtos e servigos do Municipio, competindo-lhe as seguintes atribuigcdes:

| — cadastrar, manter e organizar o cadastro de fornecedores, devidamente e
atualizado com a emissao do competente certificado de habilitacao;

Il — efetuar o gerenciamento e execucao das compras governamentais, auxiliando as
demais Secretarias;

Il — receber as requisicdes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais;
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IV — analisar requisicbes de materiais, verificando a discriminacao correta do objeto a
ser adquirido;

V — manter as Secretarias Municipais informadas e documentadas com coépia de
contratos;

VI — manter o cadastro de materiais com a ideal manutenc¢éo do catalogo de produtos
e servicos do Municipio;

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

VIl — elaborar pesquisas de pregos para a instauracdo de processos de licitacao;

IX — elaborar todos os editais e julgar administrativamente suas eventuais
impugnacoes;

X — auxiliar, quando solicitada, as demais Secretarias na elaboracdo dos termos de
referéncia;

Xl - responsabilizar-se pela coleta e recebimento por toda a documentagéo,
legalmente instruida, mantendo-a organizada no processo, para atender as solicitacbes dos

o6rgaos de controle;

Xl — fornecer para o controle interno as informacdes de sua competéncia para que
sejam alimentados e atualizados os sistemas de informacao dos érgaos de controle externo;

Xl — efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
Secretaria;

XIV — emitir pareceres, através da Assessoria Juridica da prépria Secretaria, em todos
0S casos necessarios;

XV — instituir normas para realizacao dos processos de licitacdo, contratacdo, compras
governamentais e para execuc¢ao de convénios;

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

XVII - instaurar processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal n°® 14.133, de
2021, e suas alteracoes;

XVIII - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagcao;
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GABINETE DO PREFEITO
XIX — publicar extratos de contratos resultantes de licitacbes, dispensas e
inexigibilidades;

XX — providenciar documentacdo sob sua responsabilidade para atender solicitagao
dos 6rgaos de controle;

XXI — prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisicées da Administragado Municipal;

XXII — executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal;

XXl — prestar suporte administrativo necessario para o trabalho do Agente de
Contratacao, e das Equipes de Apoio;

XXIV — em coordenacdo com a Secretaria de Planejamento e Gestdo e a Secretaria
de Finangas, realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigcdes, dentro das normas superiores
de delegacdes de competéncias;

XXV — em coordenagéo com sua Assessoria Juridica, orientar os demais setores com
informacdes necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigcdes;

XXVI — em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes estabelecidas do Plano de Contratacao
Anual, 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;

XXVII — ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal de Licitacao,
Compras e Contratos, responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e utilizacdo das
dotacdes orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor e em
todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunicacdo a Controladoria Geral do
Municipio;

XXVII — responsabilizar-se, por seu titular, ou Secretarios Municipais solicitantes,
conforme o caso, pelas autorizagcdes para abertura de licitagdes, assinaturas de editais,
julgamentos dos recursos administrativos e adjudicacdes dos certames.

XXIX — cumprir todas as op

igacdes assemelhadas que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servico; sostire

m

Praca Agamenon Magalfides, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-441.
Fone: (81) 3437-2329 — CNPJ: 10.408.839/0001-17

Péagina 6 de 24



GABINETE DO PREFEITO
XXX — velar pela observancia dos principios constitucionais e administrativos, das
normas gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos procedimentos licitatérios, dos

registros de precos e outros procedimentos realizados pela secretaria;

XXXI — desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Il - DA ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA DE LICITAGOES,
COMPRAS E CONTRATOS

Art. 4°. A Assessoria Juridica da Secretaria de Licitagbes, Compras e Contratos sera
exercida pelos seguintes cargos observando o quantitativo previsto no Anexo 1 desta Lei:

| - Secretario Executivo de Licitacées, de Pareceres e Contratos;

Il - Procuradores Municipais, designados na forma do art. 5° desta Lei;
Il — Superintendente;

IV — Assessores Juridicos;

V - Assessor Especial |.

Paragrafo unico. Para os cargos de Secretario Executivo de Pareceres e Contratos e
Superintendente lotados na SELICC, os servidores nomeados devem ser bacharéis em
Direito e devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 5°. O Chefe do Poder Executivo poderad 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 Licitagdes, Compras e Contratos percebera Funcéo Gratificada, instituida no
art. 26 da Lei n° 4.315, de 20 de junho de 2013, simbolo FGAJCL-1, com redac3o atual dada
pela Lei n° 4.889, de 18 de dezembro de 2019, no valor de R$ 4.500,00 (quatro mil e
quinhentos reais).

IV - DOS AGENTES DE CONTRATACAO

Art. 6°. O Agente de Contratagdo 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, salvo na auséncia de servidores capacitados para o exercicio
da funcéo, podendo ser exercido por servidores comissionados, atendendo os requisitos do
artigo 7° da Lei 14.133/2021.

Paragrafo unico. A autoridade competente podera designar, em ato motivado, mais de
um agente de contratagdo, devendo dispor sobre a forma de coordenagéo e de distribuicdo
dos trabalhos entre eles. %
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Art. 7°. Os Agente de Contratacao designados na forma do art. 6° desta Lei receberéo
Funcao Gratificada, simbolo FGAC, no valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais), nao podendo a
remuneracio total do servidor ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (seis mil e quinhentos
reais), observado o quantitativo estabelecido no Anexo 1 desta Lei.

Paragrafo uUnico. Quando for nomeado servidor efetivo para o cargo de Agente de
Contratacdo, este podera optar pela remuneragdo que recebe no seu cargo originario ou
prevista no caput deste artigo.

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

Art. 9° O Agente de Contratacdo é o agente publico designado pela autoridade
competente, para tomar decisées, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologacao.

V - DAS EQUIPES DE APOIO

Art. 10. Serdo formadas na estrutura desta Secretaria Equipes de Apoio ao Agente de
Contratacdo, as quais poderado ter sua composicdo e designacido das tarefas por meio de
Portaria do Chefe do Poder Executivo:

§ 1° Cada Equipe de Apoio sera composta de, no minimo, 3 (trés) membros, tendo, no
minimo, 01 (um) servidor efetivo estavel.

§ 2° As Equipes de Apoio deverado dar suporte ao Agente de Contratagéo em todos os
processos licitatorios para obras, bens e servigos nas modalidades previstas na Lei Federal n°
14.133, de 2021, incluindo-se dispensas por pronto pagamento e inexigibilidades, quando for
0 caso.

§ 3° Na auséncia de Leiloeiro no quadro de profissionais da Administracdo Publica
Municipal, a Administracdo devera seleciona-lo mediante credenciamento ou licitacdo na
modalidade pregéo 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 profissdo e observados os valores dos bens a serem leiloados, nos termos
do § 1° do art. 31 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 4° Ao agente publico, efetivo ou comissionado, designado como Agente de
Contratacdo, poderdo, a critério do Chefe do Poder Executivo, ser atribuidas Fungdes
Gratificadas, simbolos FGAC, no valor de R$ 2.000,00 (dois mil reais), ndo podendo a
remuneracéo total do servidor ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (sejs mil e quinhentos
reais), observados os quantitativos estabelecidos no Anexo 1 desta Lei. [
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§ 5° Ao agente publico, efetivo ou comissionado, designado para Chefia de Comissan
poderéo, a critério do Chefe do Poder Executivo, ser atribuidas Funcbes Gratificadas,
simbolos FGCC, no valor de R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos reais), néo podendo a
remuneracéo total do servidor ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (seis mli e quinhentos
reais), observados os quantitativos estabelecidos no Anexo 1 desta Lei.

§ 6° Ao agente publico, efetivo ou comissionado, designado para compor as Equipes
de Apoio poderdo, a critério do Chefe do Poder Executivo, ser atribuidas Funcdes
Gratificadas, simbolos FGEA, no valor de R$ 1.000,00 (um mil reais), ndo podendo a
remuneracéo total do servidor ser superior ao valor de R$ 6.500,00 (seis mil e quinhentos
reais), observados os quantitativos estabelecidos no Anexo 1 desta Lei.

§ 7° A Fungio Gratificada de Gerente de Licitagbes (FGGL), no valor de R$
3.000,00 (trés mil reais), sera atribuida ao agente publico, efetivo ou comissionado, designado
pela autoridade competente, devendo exercer seguintes atribuicées:

a) Coordenar e direcionar a execucéio dos procedimentos licitatérios das Comissdes
Instaladas na SELICC para fornecimentos de bens e contratacdo de servicos no ambito da
administracao direta e indireta;

b) Zelar pela gestdo e integridade de todos os documentos oriundos dos processos
licitatérios;

c) Atuar junto as Equipes de Apoio para acompanhar os atos praticados por seus
membros e se responsabilizar pelo recebimento e encaminhamento de eventuais
questionamentos ou recursos impetrados em relacio aos processos licitatérios;

d) Atuar junto ao Secretario de Licitag8o, Compras e Contratos e a Assessoria Juridica da
Secretaria em relago aos eventuais questionamentos ou recursos interpostos nos processos
licitatérios;

e) Coordenar e fiscalizar o envio de informacdes fisicas ou eletrnicas exigidas pelos
orgéos fiscalizadores;

f) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Equipes de Apoio e dos Agentes de
Contratacéo nos processos;

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

h) Supervisionar a elaboracdo dos editais das licitacbes de compras de material &
sServicos comuns;

i) Coordenar os trabalhos da Equipes de Apoio, inclusive durante as sessées realizadas,
quando solicitado, pelas referidas equipes;
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j) Promover a padronizagcdo dos termos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo de
material e servicos comuns;

k) Realizar a elaboracdo dos editais das licitacdes de compras de material e servicos
comuns, quando solicitado ou na falta dos demais agentes publicos designados;

I) Assessorar os trabalhos da Equipes de Apoio, inclusive durante as sessdes realizadas,
qguando solicitado, pelas referidas equipes;
DOS CARGOS E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 11. O Quadro de Pessoal desta Secretaria serd complementado com a criagdo
dos novos cargos comissionados constantes no Anexo 1 desta Lei.

Paragrafo unico. As atribuicbes e qualificagbes dos cargos de provimento em
comissao também constam do Anexo 2 e, para os efeitos deste dispositivo, aplica-se, no que

couber, a Lei de Organizacdo Municipal e suas alteragbes posteriores.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Licitagées, Compras e Contratos tera a seguinte
estrutura basica organizacional:

| — Secretario Municipal;

Il - Secretario Executivo de Licitacdes, Pareceres e Contratos;
lll - Assessor Especial de Cotacao e Pesquisa Mercadologica;
IV - Superintendente;

V — Agente de Contratacéo;

VI — Assessor Juridico;

V- Coordenador de Cotacao e Pesquisa Mercadolégica;

VIl - Diretor de Cotacao e Pesquisa Mercadoldgica;

IX — Diretor de Compras e Servigos;

X — Diretor de Equipe de Apoio

Xl — Assessor [; i
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GABINETE DO PREFEITO

Xl — Assessor |l
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 15. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:

| - promover a alteragao de lotagao de servidores ocupantes de cargos de provimentos
efetivos necessarios a plena operacionalizacdo das atribuicbes da Secretaria de Licitacées,
Compras e Contratos, através de ato proprio;

Il — transferir, mediante Decreto, cargos integrantes da Estrutura Administrativa de
quaisquer Secretarias Municipais para expansdo ou adequacéo da Secretaria de Licitacdes,

Compras e Contratos, desde que estejam vagos e ndo haja aumento de despesas;

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

Art. 16. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir regulamentacao
necessaria ao fiel cumprimento da presente Lei através de Decreto.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo e seus efeitos contar-se-o
a partir do dia 1° de junho de 2024.

Art. 18. Revogam-se todas as disposicbes em contrario, em especial a Lei
5.167/2023.

Gabinete do Prefeito,
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ANEXO 1

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo Simbologia Quantidade Subsidio
Secretario Municipal CC-1 01 12.000,00
Cargo Simbologia Quantidade Vencimento Base
do Cargo (r$)
Secretario Executivo de Licitacdes, Pareceres e Contratos CC-11 01 8.500,00
Assessor Especial de Cotacéo e Pesquisa Mercadolégica CC-2 01 5.500,00
Superintendente CC-3 10 4.500,00
Agentes de Contratacao CC-4 07 3.500,00
Assessor Juridico CC-4 04 3.500,00
Coordenador de Cotacdo e Pesquisa Mercadologica CC-4 01 3.500,00
Diretor de Cotagéo e Pesquisa Mercadologica CC-5 05 2.520,00
Diretor de Compras e Servicos CC-5 05 2.520,00
Diretor de Equipes de Apoio CC-5 10 2.520,00
Assessor | CC-6 05 1.700,00
Assessor |l CC-7 05 1.500,00
FUNGCOES GRATIFICADAS

FUNCAO SIMBOLOGIA QUANTITATIVO VENCIMENTO (R$)

GERENCIA DE LICITACAO FGGL 01 3.000,00

AGENTE DE CONTRATACAO FGAC 07 2.000,00

CHEFIA DE COMISSAO FGCC 04 1.500,00

MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO FGEA 24
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GABINETE DO PREFEITO
ANEXO 2

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 informacées oriundas da Secretaria,

c) Coordenar e fiscalizar a organizagdo do arquivo das informacgdes fisicas e digitais
oriundas da Secretaria;

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

e) Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitacdes
relativas aos assuntos da Secretaria;

f) Responder pelos assuntos pertinentes a Secretaria;
g) Determinar a elaboragdo dos contratos oriundos dos certames licitatérios do Municipio;

h) Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos, de autorizagéo de
despesas, dos processos licitatérios da Secretaria e outros expedientes, consultando a
Assessoria Juridica, no que couber;

i) Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores da Secretaria, considerando
as mudancas normativas internas e da legislacao;

j) Acompanhar as publicagdes e atualizagdes de competéncia da Secretaria nos meios de
divulgacao exigidos, conforme legislacao;

k) Coordenar e orientar no planejamento das compras governamentais e nas
contratacOes de servigos através de processos licitatérios;

[) Coordenar a elaboragéo dos contratos resultantes de licitacdes;

m) Promover pesquisas junto as demais Secretarias, buscando adequar as necessidades
das mesmas de modo a contribuir com o planejamento das licitagcdes a serem realizadas,
observando a normatizacao ja editada em ambito municipal para regulamento da Lei Fedetal
n® 14.133/2021,
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n) Fornecer apoio técnico logistico as Secretarias, com vistas as aquisicées de materiais
e contratacdes de servicos;

0) 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 pregos de outros
orgaos;

p) Incentivar estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais servigcos
terceirizados, possibilitando a pratica de melhores precos, padronizacao e unificacdo na forma
da contratagao;

q) Elaborar o planejamento das atividades da unidade, alinhadas ao planejamento
estratégico do Municipio;

ry Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacido das
ferramentas de monitoramento e melhorias dos processos.

s) Formular politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de compras, visando a
racionalizacdo administrativa, aumento da competitividade e ampliagéo do sistema de registro
de precos;

t) Coordenar e estabelecer fluxos e rotinas para o servico;

u) Solicitar a inscricdo, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas pelas
empresas inadimplentes;

v) Adjudicar o objeto dos processos licitatérios da SELICC;
w) Compete ao Secretario de Licitacdes designar servidor para:

w1) Receber e dar encaminhamento a processos administrativos e licitatérios e outros
expedientes, determinados pelo Secretario consultando a Assessoria Juridica, no que couber;

w2) Verificar as necessidades de capacitacido dos servidores da secretaria, considerando
as mudancgas normativas internas e da legislacao;

w3) Acompanhar as publicacdes e atualizacées de competéncia da Secretaria nos meios
de divulgacao exigidos, conforme legislacdo;

w4) Acompanhar a rotina das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias setoriais da
Secretaria;

w5) Auxiliar o Secretario em todas as suas demandas; f
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GABINETE DO REFEITO

Il - Compete ao Secretario Executivo de Licitagdes, Pareceres e Contratos:

a) Assessorar, juridicamente, quando solicitado, o titular da Secretaria de Licitagées,
Compras e Contratos em todas as suas demandas;

b) Elaborar pareceres sobre processos licitatérios e demandas solicitadas pelo
Secretario;

c) Prestar orientacées, quando solicitado, sobre a elaboragdo dos pareceres e dos
contratos pelos Assessores Juridicos;

d) Supervisionar o assessoramento juridico na elaboragédo dos pareceres e dos contratos
decorrentes dos processos licitatorios;

e) Receber expedientes emanados do Secretario e distribui-los entre os setores da
SELICC, orientando e supervisionando sua execucao;

f) Coligir e organizar informacgdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacao federal,
estadual e municipal referente as licitacdes;

g) Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pelo Secretario;

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

i) Auxiliar, em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio quando solicitado, nas
medidas juridicas cabiveis a ser adotadas contra atos e decisOes referente aos processos
licitatérios;

j) Orientar o cumprimento de decisdes judiciais cautelares ou antecipatoérias de tutela,
quando intimados pessoalmente o agente publico, encarregado de fazé-lo;

k) Elaborar informagdes para respostas aos mandados de seguranca, cuja autoridade
coatora, seja agentes publico em atuacéo na SELICC, bem como orientar o cumprimento das
decisbes liminares proferidas nessas acoes;

I) Emitir e auxiliar na elaboragdo de pareceres, bem como elaborar e analisar minutas de
contratos e editais decorrentes dos certames licitatérios, e ainda, decretos e demais atos
normativos, quando para isso for solicitado.

m) Substituir, o Secretario de Licitacdes, Compras e Contratos, Superintendente e
Assessores Juridicos em seus impedimentos ou auséncia eventuais, quando designado;

Praca Agamenon Magalhdes, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-
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llil - Compete ao Assessor Especial de Cotacado e Pesquisa Mercadologica:

a) Desenvolver planos, metas e cronogramas a fim de concluir os processos e
procedimentos dentro do prazo estabelecido;

b) Realizar pesquisas e coleta de informacbes de diversas fontes de preco, garantindo
resultados precisos, pregos compativeis para os certames € embasados com a lei conforme o
caso;

¢) Produzir relatérios e monitoramento, apresentando as informacdes a equipe e aos
superiores;

d) Monitorar as metas estabelecidas pela Secretario (a);
e) Atuar dentro das normas, politicas, leis e diretrizes aplicaveis ao que lhe compete;

f) Analisar, minuciosamente, os documentos, buscando a resolu¢do imediata em caso de
discrepancias;

g) Apoiar a equipe na realizagcéo dos trabalhos conformes demandas, inclusive delegando
determinadas tarefas garantindo a agilidade e eficiéncia;

h) Identificar problemas, anaiisando as informacdes disponiveis a fim de obter as
melhores solugdes, para o caso concreto;

i) Auxiliar as Equipes de Apoio nas justificativas da formacao do preco de referéncia;
j) Auxiliar a Equipe no resultado final do preco referencial do processo licitatério;

k) Elaborar declaracdo de compatibilidade referente as pesquisas de precos realizadas,
podendo utilizar-se de todos os meios para obtencédo das pesquisas, de forma justificada e
indicando o método utilizado, conforme o caso;

[) Elaborar Mapas Analiticos de Preco, quando for o caso;

m) Acostar todas as documentagdes necessarias da analise mercadologia ao processo,
em ordem cronoldgica;

n) Estudar especificacdes técnicas para futura padronizacdo de produtos, bens e
Servicos;

o) Gerenciar o cadastro dos prestadores de servicos do Municipio quando for aplicado o
sistema de cadastro de compras;

p) Auxiliar, quando necessario, as areas demandantes dos objetos do Municipio do
Paulista, de forma técnica e eficaz;

P
.

P
pativeis com o exercicio do cargo, sempre que

’

q) Desempenhar outras atiyidades c
requerido por seus superiores;
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GABINETE DO PREFEITO
IV — Compete ao Superintendente:

a) Prestar as orientacdes legais necessarias, inclusive as Equipes de Apoio, aos
processos licitatorios, quando soclicitado;

b) Acompanhar o andamento dos processos licitatérios encaminhados para analise da
Procuradoria-Geral do Municipio, quando necessario, e Assessoria Juridica da Secretaria;

c) Dar suporte as atividades desenvolvidas pelas Equipes de Apoio e dos Agentes de
Contratacdo nos processos de compras de materiais e equipamentos;

d) Prestar orientagdes, quando solicitado, aos Agentes de Contratacdo, as Equipes de
Apoio e aos Assessores Juridicos;

e) Desenvolver outras atividades correlatas designadas pelo Secretario.

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

g) Coletar informacdes para respostas aos mandados de seguranca, cuja autoridade
coatora, seja agentes publico em atuagéc na SELICC.

h) Substituir, os Assessores Juridicos em seus impedimentos ou auséncia eventuais,
quando designado.

i) Emitir e auxiliar na elaboracdo de pareceres, bem como elaborar e analisar minutas de
contratos decorrentes dos certames licitatérios, e ainda, decretos e demais atos normativos,
quando para isso for solicitado;

j) Realizar a elaboracdo dos editais das licitacbes de compras de material e servicos
comuns, hipotese em que n&o procedera com sua analise;

k) Assessorar e direcionar a execugao dos procedimentos licitatérios para fornecimentos
de bens e contratacdo de servicos no admbito da administracdo direta e indireta, quando
solicitado, junto ao Secretario de Licitagcdo, Compras.

I) Assessorar as Equipes de Apoio para acompanhar os atos praticados por seus
membros € se responsabilizar pelo recebimento e encaminhamento de eventuais
guestionamentos ou recursos impetrados em relacao aos processos licitatorios;

m) Atuar, quando solicitado, junto ao Secretario de Licitacdo, Compras e Contratos e a
Assessoria Juridica da Secretaria emprelacdo aos eventuals questlonamentos Ou recursos
interpostos nos processos licitatérios;

Praca Agamenon Magalh3es)is/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-441.
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GABINETE DO PREFEITO

n) Auxiliar e colher informacées fisicas ou eletrénicas exigidas pelos 6rgdos
fiscalizadores, bem como providenciar o envio das informacoes;

0) Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas Equipes de Apoio e dos Agentes de
Contratacdo nos processos, auxiliando Secretario de Licitacdo, Compras e Contratos;

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

q) Realizar a elaboragédo dos editais das licitacbes de compras de material e servigcos
comuns;

r) Promover a padronizagdo dos termos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo de
material e servicos comuns
V — Compete ao Agente de Contratagéo:

a) Iniciar e conduzir a sessao publica;

b) Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela

elaboracao desses documentos;

c) Verificar a conformidade da proposta e sua aceitabilidade em relacdo aos requisitos
estabelecidos no edital efetuando sua classificacdo ou desclassificacao;

d) Coordenar a sessao publica € o envio de lances na etapa competitiva dos lances dos
certames;

e) Verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;

f) Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo 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) Delegar as atividades a ser desenvolvidas pela Equipe de Apoio;

Praca Agamenon Magalh3es, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.40
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GABINETE DO PREFEITO

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

k) Solicitar manifestagdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou
da entidade, a fim de subsidiar sua decis&o, caso necessario;

l) Responsabilizar-se pela composi¢do e integridade das informagdes dos processos,
oriundos dos certames, fisico ou virtual, das licitacdes, respeitando todo ordenamento juridico

e orientacdes do controle interno;

m) Dar conhecimento ac Assessor Geral de Licitacdo e a Assessoria Juridica acerca de
eventuais recursos e questionamentos relacionados aos certames;

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

0) Responsabilizar-se pela composigdo e integridade das informagdes dos processos,
oriundos dos certames, fisico ou virtual, respeitando todo o ordenamento juridico e

orientacdes do controle interno;

p) Receber e examinar as credenciais e, proceder ao credenciamento dos interessados
licitantes;

g) Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;

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

s) Proceder com a autuagao do processo e emitir relatérios finais do processo;

t) Quando atuar em processos licitatérios na modalidade Pregdo, atuar como Pregoeiro
designado por meio de Portaria.

VI — Compete ao Assessor Juridico:

a) Auxiliar na elaboracao de editais de iicitagao e contratos;

b) Examinar e aprovar minutas dos _procedimentos licitatorios, dispensas, inexigibilidade
de licitacdo, contratos e convénios celebrados pela Secretaria de Licitacdo, Compras e

Contrato, fundamentado no que preceitua a legislagao vigente;

c) Elaborar parecer juridico, prévio ou final, em processo licitatério, quando para isso for
solicitado;

Praca Agamenon Magalhes, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-441.
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d) Auxiliar na elaboracdo das minutas e dos contratos decorrentes dos certames
licitatorios, e ainda, decretos e demais atos normativos, quando para isso for solicitado;

e) Realizar a elaboracao dos editais das licitacdes de compras de material e servicos
comuns, hipétese em que nédo procedera com sua analise;

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

a) Coordenar toda a parte administrativa inerente a Secretaria de Licitacdo, Compras e
Contratos;

b) Elaborar o calendario de capacitacdo de servidores, bem como verificar as
necessidades da Secretaria junto ao Secretario, para pesquisa no mercado dos conteudos
dos cursos;

c) Elaborar planilha de férias e demais requisicbes administrativas dos servidores,
encaminhando as demandas a Secretaria de Administracao;

d) Acompanhar a execucao e os prazos dos contratos administrativos firmadas pela
SELICC, bem como solicitar os respectivos pagamentos junto ao Setor Orgamentario da

Secretaria;

e) Exercer o controle dos insumos da Secretaria, entre eles, materiais de limpeza e de
expediente.

f) Providenciar as solicitagdes e encaminhamentos necessarios aos setores competentes
do Municipio para eventuais manutengdes e reparos no prédio da Secretaria ou mesmo com

o proprietario do imével;

g) Organizar, planejar e orientar a a utilizagdo dos recursos financeiro tecnolégico e fisico
da Secretaria na busca pelos melhores resultados;

h) Promover a adequacgdo de recursos humanos administrativos e adequacdo dos
processos do setor de controle da Secretaria;

i) Desenvolver melhores métodos de trabalho e equilibrio da saude produtiva dos
servidores da Secretaria;

J) Auxiliar os demais setores nas demandas requisitadas em matérias administrativas;

k) Acompanhar as compras e execucdes dos servicos na Secretaria;

Praca Agamenon Magalh3es, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-4
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[) Responder pela solicitacdo dos servicos junto aos fornecedores, bem como solicitar
notas fiscais e documentacao para a devida liquidacao e empenhos;

m) Promover o melhor aproveitamento dos recursos humanos na politica de gestdo nos
recursos disponiveis e para a estruturagdo racionalizagdo e adequagao dos servicos.

VIl - Compete ao Coordenador de Cotagdo e Pesquisa Mercadoldgica:

a) Coordenar os trabalhos e demandas repassadas pela Geréncia, orientado a equipe na
instrugcdo dos processos e procedimentos para a analise de mercado;

b) Elaborar relatérios semanais com informagdes de produtividade da equipe e dos
processos e procedimentos realizados, junto a Geréncia, em atendimento as demandas
estabelecidas;

¢) Monitorar as metas estabelecidas pela Geréncia;

d) Monitorar as entradas e saidas dos processos;

e) Proceder com a verificacdo e acompanhamento de prazos com equipe, estipuladas
pela Geréncia e/ou Superiores;

f) Providenciar a publicacdo na AMUPE e/ou Diarios Oficiais diversos dos objetos dos
processos, quando o for o caso;

g) Auxiliar na elaboragdo de Declaragdo de Compatibilidade de Pregos referente as
pesquisas de precos realizadas, podendo utilizar-se de todos os meios para obtengcdo das
pesquisas, de forma justificada e indicando o método utilizado, quando o caso assim requerer,;

h) Auxiliar na elaboracdo de Mapa Analitico de Preco, quando requer o caso;

i) Anexar todas as documentacdes necessarias da analise mercadologia ao processo, em
ordem cronolégica;

j) Apoiar a equipe na realizagédo de tarefas diversas conformes demandas, garantindo a
agilidade e eficiéncia;

k) Coordenar e promover a manutencéo do cadastro de pregos praticado nas licitagbes e
contratacdes, propondo medidas voltadas para seu aperfeicoamento quando for aplicado o
sistema de cadastro de compras.

VIll - Compete ao Diretor de Cotagado e Pesquisa Mercadoldgica:

a) Auxiliar a Geréncia e Coordenagédo de Compras na realizagéo de pesquisas e coleta
de informacbes de diversas fontes de preco, garagtindo resultados precisos, pregos
compativeis e embasados com a lei que requer o caso;
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b) Promover a publicacdo na AMUPE e/ou Diarios Oficiais diversos dos objetos dos
processos, quando o caso querer;

c) Anexar todas as documentag¢des necessarias da analise mercadologia ao processo,
em ordem cronoloégica;

d) Auxiliar na relatérios semanais com informacgdes de produtividade da equipe;

e) Estudar especificacdes técnicas para futura padronizacdo de produtos, bens e
Servicos;

f) Gerenciar o cadastro dos prestadores de servicos do Municipio quando for aplicado o
sistema de cadastro de compras;

g) Auxiliar, quando necessario, as areas demandantes dos objetos do Municipio do
Paulista, de forma técnica e eficaz;

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

Xl — Compete ao Diretor de Compras e Servigos:

a) Auxiliar o planejamento dos demais 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta no
planejamento das compras;

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

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

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

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

f) Emitir relatério para os érgéos de controle sempre que solicitado;

g) Auxiliar no controle dos objetos ja licitados pelo Municipio comunicando ao Secretario,
ao Assessor Geral de Licitacdo, aos Agentes de Contratacdo e a Assessoria Juridica sobre
processo com o mesmo objeto;

h) Gerenciar o salto dos itens registrados em ata de registro de precos;

i) Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo, sempre que

requerido por seus superiores.
Praga Agamenon Magalhées, s/n — Centro-Pauiista/PE — CEP 53.401-44
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X - Compete ao Diretor de Equipe de Apoio:
a) Auxiliar os trabalhos da Equipe de Apoio e do Agente de Contratagao;
b) Coletar as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados licitantes;
c) Recepcéao dos documentos organizando todo o processo;
d) Elaboracgao de planilhas, atas, relatérios e mapas necessarios ao certame;
e) Auxiliar o Agente de Contratagéo em todas as etapas do certame;

f) Publicagao do Aviso e Edital nos Diarios Oficiais e jornal de grande circulagdo, quando
for o caso;

g) Insercao dos documentos referente a fase interna e externa da licitagdo nos meios
legais;

Xl — 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 0 acesso de pessoas estranhas ao recinto de

trabalho;

b) Verificar se o ambiente de trabalho se encontra sempre limpo e salubre para as
atividades dos profissionais que labutam no érgao;

c¢) Colaborar no servico de protocolar documentos recebidos pela Secretaria, bem como
colaborar com as Equipes de Apoio na organizacdo de envios de correspondéncias as
secretarias municipais, bem como ao Gabinete do Prefeito;

d) Responsabilizar-se pelo zeio e manutencdo de moveis € equipamentos da Secretaria.
Xl — Compete ao Assessor ll:

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

b) Atendimento de telefonemas feitos a Secretaria;

c) Auxiliar na verificacdo da entrada e saida das correspondéncias;
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d) Auxiliar o Assessor I;

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.

Gabinete do Prefeito, de de 2024.
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GABINETE DO PREFEITO e

OFiCIO N° O 12024

Paulista,

Ao Exmo. Sr.
Ver. Edson de Aratjo Pinto
DD. Presidente da Camara Municipal de Paulista/PE.

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter a apreciacéo de V. Ex? o incluso Projeto de Lei
que tem por objetivo dispor sobre a alteracdo na estrutura e atribuicbes da SELICC -
Secretaria Municipal de Licitagées, Compras e Contratos do Municipio do Paulista, criadas
pela Lei 5.167/2023 e da outras providéncias.

Sem mais para o momento, valemo-nos do ensejo para renovar a V. Ex? e
dignos pares nossos protestos de apreco e consideragao.

Atenciosamente,

Praca Agamenon Magalh3es, s/n — Centro-Paulista/PE — CEP 53.401-441.
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MENSAGEM

Paulista, de de 2024.

Ao Exmo Sr.
Ver. Edson de Aratjo Pinto
DD. Presidente da Camara Municipal de Paulista/PE.

Senhor Presidente,

O incluso Projeto de Lei que tem por objetivo dispor sobre a alteragdo na
estrutura e atribuicdes da SELICC - Secretaria Municipal de Licitagcdes, Compras e
Contratos do Municipio do Paulista, criadas pela Lei 5.167/2023 e da outras
providéncias.

Com a entrada em vigor da Lei 14.133/2021 o Municipio do Paulista
promoveu a edigdao da Lei 5.167/2023, criando na estrutura organizacional da
Administragao Direta do Municipio a Secretaria Municipal de Licitagcdes e Contratos
SELICC.

Também é do saber de Vossa Exceléncia que a nova Lei de Licitagbes
vigeu de forma conjunta com a antiga Lei 8.666/93, a qual perdeu sua eficacia em
definitivo em 31/12/2023.

Com a plena vigéncia da nova lei de licitagbes o Poder Executivo
identificou a necessidade de promover alteragbes na referida lei om a extingdo e
criagdo de cargos na estrutura da SELICC, a fim de deixa-la mais operacional.

Mesmo com as alteragcées implementadas, imperioso se faz destacar que
nao houve aumento de despesa, pelo contrario, houve uma leve diminuicdo da folha
com pessoal.

o
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Em linhas resumidas, Senhor Presidente, estas sdo as consideracbes e
motivagdes que ensejaram o envio do presente Projeto de Lei, para apreciagéo dos
membros da Casa Torres Galvao requerendo seu tramite em regime de urgéncia.

Sem mais para o momento, valemo-nos do ensejo para renovar a V. Ex? e
dignos pares nossos protestos de apreco e consideracao.

Atenciosamente,

eiro
Prefeito
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