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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACGES
End: Rua Siqueira Campos, S-64 — Centro

Fone: (14) 3283-9570 ramal 9576

Email: compras@pederneiras.sp.gov.br

Responsavel: Luis Carlos Rinaldi

Atribuicdes do érgdo conforme a Lei n2 3.063, de 29 de maio de 2013:

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO

SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 82. A Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes é o 6rgdo incumbido de planejar,
executar e coordenar as atividades que visem a aquisicdo de materiais e servigcos do municipio,
competindo-lhe as seguintes atribuigdes:

I.  Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Il.  Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
lll. Realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em Lei;
IV. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;
V. Elaborar pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitacao;
VI. Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n? 8.666/93 e suas
alteraces,, e Lei Federal n? 10.520/2002 e suas alteracdes;
VIl. Elaborar contratos administrativos e convénios;
VIII. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
IX. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;
X. Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
Xl. Gerenciar os contratos administrativos;
XIl. Cadastrar fornecedores;
Xlll. Providenciar documentagao de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;



XIV.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIV.

XXV.
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Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades
de compras e aquisicbes da Administragao Municipal;

Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitacoes;

Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo de
Licitacao;

Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal;

Em coordenagdo com as Secretarias de Planejamento e Gestdo e de Finangas, realizar
os procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentaria e financeira necessarios
para a execuc¢do de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

Em coordenag¢do com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de
consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e
eficaz de suas atribuicGes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegacGes de
competéncias;

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 Governo Municipal as propostas de
decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com
a populagdo no Plano de Governo;

Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia;

Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do
Executivo Municipal;

Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se
pela gestdo, administracdo e utilizagdo das dotacbGes orcamentdrias da unidade
administrativa, nos termos da legislacdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o
que sera objeto de comunica¢do aos 6rgdos de controle da Administracdo Publica
Municipal;

Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal, pelas autorizacdes para abertura de licitacdes, assinaturas de editais,
julgamentos dos recursos administrativos e adjudicacdes dos certames, bem como
pela avaliagdo da execucgdo contratual, sempre que as contratacdes recairem sobre
bens e/ou servicos diretamente pertinentes as dotacdes orcamentarias especificas da
Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens
e servicos de manutencado e custeio geral e administrativo da Secretaria, com exce¢do
das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os
contratos administrativos diretamente vinculados as dotacbGes orcamentdrias da
Secretaria, inclusive dos bens, compras e servicos dispostos em almoxarifado central, e
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dos bens e servicos de manutencao e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com
excecao das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras; e

XXVI. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo.

ANEXO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITAGOES

Art. 12, A Secretaria Municipal de Compras e Licitagbes tem a seguinte estrutura
organizacional, vinculada ao Secretario Municipal e ao Secretdrio Adjunto:

I. Diretoria de Compras e Licita¢Oes;
Il. Coordenadoria de Contratos;
lll. Comissdo de LicitagGes;

Art. 22, Ao Secretario Municipal de Compras e Licitagdes compete desenvolver as atribuigdes
expressamente definidas no artigo 25 da presente Lei Municipal, relacionadas com a area de
sua competéncia e atribui¢des, descritas no artigo 82 da mesma Lei Municipal.

Art. 32. Ao Secretario Adjunto de Compras e Licitagbes compete exercer as atribuicOes gerais
expressamente definidas no Anexo Ill da presente Lei Municipal, relacionadas com a area de
sua competéncia e atribuicGes da respectiva Secretaria Municipal.

Art. 42. Aos Diretores, aos Coordenadores e aos Supervisores compete, dentro das normas e
diretrizes superiores da Administracao Municipal, exercer as atribuicdes gerais expressamente
definidas no Anexo lll, da presente Lei Municipal.

Art. 52. Aos demais dirigentes compete realizar atividades e tarefas especificas, definidas pelo
seu chefe imediato, de acordo com as normas gerais estabelecidas na presente Lei Municipal,
e nos demais dispositivos legais.

Art. 62. A Diretoria de Compras e Licitagdes compete, na sua area de atribuigdes e
competéncias, respeitadas as diretrizes fixadas pelo Secretario Municipal de Compras e
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Licitacdes, formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de

armazenamento e suprimento de materiais, e desempenhar outras atividades afins,

notadamente:

V.
VI.

VII.

VIII.

A execucdo centralizada de todos os procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratagdo de servicos, através de processos de licitacdo de compras, bens, servicos e
obras, efetuados por todos os 6rgdos da Administracdao Publica Municipal, direta e
indireta, tais como: empresas publicas, fundagcdes e agéncias e institutos de natureza
autdrquica;

A coordenacdo e a execucdo dos processos licitatorios para aquisicdo de materiais e
equipamentos e prestacio de servicos e alienacdo de bens, para os Orgdos da
administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e agéncias e
institutos de natureza autdrquica;

A elaboracdo e a coordenacdo dos expedientes, convocacdes, comunicagoes,
relatérios e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicacdo de resultados,
manifestacdo em recursos e impugnacoes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura
Municipal de Pederneiras;

A elaboracdo e a disponibilizagdo dos editais de licitacdo

O recebimento e aprovagdo da documentagdo exigida dos fornecedores;

O acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da prestacdo de
servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgdos da administracdo direta e
indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e agéncias e institutos de natureza
autdrquica;

O recebimento das solicitagbes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais, a
verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras, a comprovagao de sua
real necessidade e definicdo da modalidade que sera utilizada para o atendimento;

A verificagdo da documentac¢do para homologagao do certame licitatério e adjudicagao
do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisicdo de
materiais;

A organizagdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores
do Municipio de Pederneiras;

A regulamentacao, a implantagao e a gestao do sistema de registro de precos;

A execucgdo de atribui¢des correlatas.

Art. 72. A Coordenadoria de Contratos compete, na sua drea de atribuicdes e competéncias,

respeitadas as diretrizes fixadas pelo Secretario Municipal de Compras e Licitagdes, coordenar,

formular e executar normas e procedimentos relativos a redagao, publicagcdo e arquivo dos

contratos oriundos de procedimentos licitatérios, bem como encaminhar ao Tribunal de
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Contas do Estado toda a documentacao relativa aos procedimentos licitatérios efetuados pela
Prefeitura Municipal de Pederneiras.

Art. 82. A Comissdo de Licitacdes compete a realizagdo dos procedimentos licitatérios em
conformidade com a Lei Federal n? 8.666/93 e a Lei Federal n2 10.520/2002.

§ 19, O Chefe do Poder Executivo, através de Portaria, nomeara os membros da Comissao de
Licitacdo, bem como regulamentara as atribuicées e competéncias da referida Comissao.

§ 22. Os membros da Comissao de LicitagGes, da Equipe de Apoio e os Pregoeiros fardo jus ao
acréscimo salarial sobre seus vencimentos a titulo de Fungao Gratificada, cuja regulamentacao
se dard através de Lei especifica.

ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Coordenador

Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacdo e gerenciamento de programas,
projetos e atividades afins a sua drea de competéncia; organizar e coordenar a unidade
organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administracdo Municipal; coordenar, gerenciar e avaliar a execucdo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade das respectivas secretarias municipais e drgaos
afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

Diretor

Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de
programas, projetos relacionados com a drea de sua competéncia; organizar, administrar e
dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacao e
execucdo de programas, projetos, atividades e atribui¢cdes de responsabilidade das respectivas
secretarias municipais e orgdos afins, dentro das orientacGes gerais de seu chefe imediato e
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demais normas superiores de delegacbes de competéncias e prestar contas por resultados
sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.




