PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ASSESSORIA TECNICA — DIVISAO DE APOIO TECNICO

PORTARIA N° 028/DIAT/ASTEC/SEMAD Porto Velho, 21 de maio de 2008.

Normatiza as atividades e competéncias da
Coordenadoria Municipal de Licitagbes da
Prefeitura do Municipio de Porto Velho.

O Secretario Municipal de Administracag no uso das
atribuicbes que lhe confere o art. 1°, art. 2%mdV e XVI, art. 4° inciso XVIII, todos
do anexo |, do Decreto Municipal n.° 10.688/05, ljwado no Diario Oficial do
Municipio, n°® 3027 de 16 de maio de 2007, e o DechMunicipal n.° 10.853/07,
publicado no Diario Oficial do Municipio n.° 3126 09 de outubro de 2007.

RESOLVE:

Art. 1° - A Coordenadoria Municipal de Licitacdes
compete o planejamento, organizacao, controle, catenacdo e operacionalizacdo
do sistema de licitacbesmediante a formulacdo da politica licitatoria cempras,
obras e servigos.

Art. 2° - Integram aEstrutura Organizacional Basica
da Coordenadoria Municipal de Licitacdes:

l. A Comissdao Permanente de Licitacédo

(CPL/SEMAD);

Il. A Comisséao Especial de Licitacdo da Educacéao
(CEL/IEDUCACAO);

[l A Comissdo Especial de Licitacdo da Saude
(CEL/SAUDE);
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Art. 3° - Compete aCoordenadoria Municipal de
LicitacOes

l. Planejar, organizar, coordenar e
operacionalizar o sistema de licitacoes;

Il. Integrar as acdes dos Orgdos internos e das
unidades setoriais;

[l Desenvolveplanos de trabalhqg

V. Propordiretrizes e normatizacdespara a politica
municipal de licitacao;

V. Encaminhar parpublicacdo os avisosle todas as
licitacdes;

VI. Propor aapuracdo dos indicios de fraudes
direcionamentos;

VII.  Garantir ocumprimento da legislacaovigente;

VIIl.  Proporcapacitacdo e treinamentono ambito de

sua competéncia;
IX. Controlar e organizar todos os procedimentos

licitatérios;

X. Promover consultas no ambito de sua
competéncia, sempre que se fizer necessario;

Xl.  Confeccionar relatérios em sua area de
competéncia;

XIl.  Elaborarinstrugdes orientativasas Comissoes no
ambito de sua competéncia;

XIll.  Promover o desenvolvimento de mecanismos de

divulgacao de informacdesobre licitacdes;

XIV. Promover estudos necessarios a melhoria dos
servicos no ambito de sua competéncia;

XV. Delegar atividades especificasa qualquer
servidor lotado na Coordenadoria;

XVI.  Acompanhar, supervisionar e avaliar o0s
trabalhos das Comissdes;

XVII. Promover reunidessempre que necessario para o
bom andamento das atividades da Coordenadoria.

Art. 4° - As Comissdes de Licitagd@ompete:

l. Promover adivulgacdo dos atos convocatorios
das licitagOes;

Il. Receber, examinar e julgartodos os documentos
e procedimentos relativos as licitagbes sob sua
responsabilidade;

[l Promover a divulgacdo do resultado das
licitacdes;

V. Orientar, quando solicitado, os procedimentos
referentes a licitacao;

Rua Duque de Caxias, n.° 186 — Bairro Arigolandia
Fone: Gabinete (69) 3901-3083 A. T. (69) 3901-30#¥ww.portovelho.ro.gov.br — prefeitura de
CEP: 78.900-040 — Porto Velho/RO AR




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ASSESSORIA TECNICA — DIVISAO DE APOIO TECNICO

especifica,

VI.

VII.
VIII.

IX.

X.
XI.

XIl.

Promover a licitagdo das fontes de recursos
provenientes de convénios, repasses, contratos,
acordos e demais parcerias firmadas com o
Municipio;

Realizar as licitagcBesrelativas a Administracao
Direta do Municipio de Porto Velho;
Desenvolveplanos de trabalhqg

Confeccionar relatérios em sua area de
competéncia,

Promover estudos necesséarios a melhoria dos
servigos no ambito de sua competéncia;

Garantir ocumprimento de legislacaovigente;
Informar ao Coordenador Municipal de
LicitacBes quaisquer irregularidades detectadas;
Desempenhavutras atividadescorrelatas.

Paragrafo Primeiro - Para o desenvolvimento de suas
atividades, a Comisséo Permanente de Licitacaol-s€rdividida em grupos

| - Grupo A

a) 01 — Presidente;
b) 01 — Secretario;
c) 01 — Membro;

d) 01 — Assistente.

Il - Grupo B

a) 01 — Presidente;
b) 01 — Secretario;
c) 01 — Membro;

d) 01 — Assistente.

Il - Grupo C

a) 01 — Presidente;
b) 01 — Secretario;
c) 01 — Membro;

d) 01 — Assistente.

IV - Grupo D

a) 01 — Presidente;
b) 01 — Secretario;
c) 01 — Membro;

d) 01 — Assistente.

Paragrafo Segundo -O Presidente da CPL presidiraos
grupos “A”, “B”, “C” e “D”, e seus membros estard@lispostos na regulamentacéo
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Paragrafo Terceiro - Todas as Comissdepodem ser
designadas para a execucéao de licitacOes, indepienda fonte de recursos, conforme
determinacéo do Secretario Municipal de Administoac

Art. 5° - Aos Presidentesde Comissao compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Representar oficialmente a Comissggerante o
Orgéo da Administragdo Municipal, fornecedores
e entidades representativas, prestando as
informacdes que se fizerem necessarias;

Controlar a frequéncia dos componentes da
Comissdo e convocar 0s assistentes para auxiliar
nas atividades da Comissao;

Convocar e presidir reunides para discutir os
procedimentos relativos as licitagdes, tais como:
divisdo de tarefas, analises de processos,
diligéncias, verificagdo de precos, pesquisas,
estudos etc., sempre que julgar necessario;

Abrir e encerrar as sessfepublicas e rubricar as
atas;

Preencher os dados dedital e seus anexos
incluindo o seu primeiro nome por extenso no
rodapé deste;

Coordenar os trabalhos promovendo os meios
necessarios para o funcionamento da Comisséo e o
exato cumprimento das Leis, Decretos,
Regulamentos e Instru¢cdes relativas aos
procedimentos licitatorios;

Encaminhar ao Secretario Municipal de
Administracdo 0s recursos instruidos para
decisdo superior, com cOpia ao Coordenador
Municipal de Licitacfes;

Encaminhar ao Secretario Municipal de
Administracdoprocessos e expedientesljeitos a
homologacao e/ou adjudicacéo;

Analisar, instruir e responder esclarecimentos,
impugnacdes, recursos e demais
questionamentos sobre 0o  procedimento
licitatério, solicitando ajuda de outros membros
e/ou setores quando extremamente necessario;
Sempre conferir documentos elaborados pelos
demais membros da comissao;

Apresentar ao Coordenador Municipal de
LicitacOes, relatério mensal e anual dos
trabalhos realizados pela Comisséao.
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Art. 6° - Aos Secretariosdas Comissdes compete:

l. Receber, registrar e controlamevimentacao de
processos e demais documentosubmetidos a
Comisséao;

I. Preparar apautas das reunides

[l Disponibilizar oEdital devidamente preenchido,
apos aaprovacao juridica e publicacdo do Aviso
da Licitacdo, a quaisquer interessados, de acordo
com as regras pré-estabelecidas;

V. Solicitar do Técnico Contabil ou Contador, as
devidasjustificativas para a previsdo de indices
contabeis, quando for necessario;

V. Providenciar a confeccao d@aratas, Termos de
Retificacdo, Despachose outros documentos
necessarios ao bom andamento das licitagoes;

VI. Secretariar os trabalhos da Comisséavear atas
das reunides;

VIl.  Confeccionar osavisos para publicacdode atos
inerentes aos procedimentos licitatorios;

VIIl.  Manter arquivo organizado e atualizado de

todas as atas, homologacao, adjudicacao, e demais
documentos e papéis da Comissao;

IX. Organizar e manter atualizada toda a
legislagdo relativa as licitacbes e contratos
administrativos, ou de outras matérias, que
interessam aos trabalhos da Comissao;

X. Organizar e manter sempre atualizadlivro e a
agenda de licitagcdesla comissao de licitagéo;
XI. Tramitar os processosde responsabilidade da

comissao no sistema integrado;

Art. 7° - AosMembros de Comissao compete:

l. Auxiliar na analise, instrucdo e resposta das
impugnacoes, recursos e demais
guestionamentosnterpostos pelos licitantes;

. Elaborar ogareceres das licitagdegilgadas pela
Comisséo, quando necessario;

[l Prestar assessoriaao Presidente da Comissao
relativa as matérias submetidas a seu exame, dados
de jurisprudéncia, levantamentos estatisticos e
outros elementos informativos necessarios para
exame e julgamento da habilitac&o e propostas;

V. Elaborar o quadro comparativo de valoresdas
licitacBes contendaumero do processpnumero
de ordem da licitacdq objeto, especificacaodo
bem ou servico a ser adquiridajnidade,
quantidade, valor estimadq valores ofertados
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pelas empresas, menor valor ofertado,
classificacdo das licitantesdata de elaboracao
nome e assinatura do responsavel pela
elaboracdonome e assinatura do(a) presidente
da comissdo e outros dados que forem
necessarios

V. Elaborar juntamente com o assistente da comisséo,
quando esta ndo for composta por um auxiliar, o
Check-List contendo todas as informacbes do
processo licitatério, tais como: numero do
processo, numero de ordem da licitagdo, objeto,
procedimentos pré-licitatorios, procedimentos
licitatérios demonstrando todas as fases da
licitacdo até o quadro de economicidade, data de
elaboracao e a identificacdo dos responsaveis pela
sua elaboracéo;

VI. Encaminhar ao Coordenador Municipal de
LicitacGesrelatério sobre as caugbes e visitas
técnicas referentes as tomadas de precos e
concorréncias, 04 (quatro) dias Uteis antes da
realizacdo da licitacdo, objetivando que estas néo
sejam desertas;

VII.  Consultar no Sistema de Gerenciamento de
Pessoal da Prefeitura do Municipio de Porto
Velho todos 0os nomes constantes nos documentos
apresentados pelas empresas, para garantir o
cumprimento ao art. 9° da Lei n.° 8.666/93.

Art. 8° - Aos Assistentesde Comissdo compete:

l. Elaborar o quadro de vencedoreslas licitagcdes
contendonumero do processmumero de ordem
da licitacdq objetq nhome da empresa vencedpra
CNPJ endereco telefone nome doresponsavel
pela empresa e-mail numero do item
especificacdo ddeem ou servic@ ser adquirido,
unidade quantidade marca valor unitério, valor
total por item, valortotal da propostaa ser
empenhada em algarismos ardbicos e por extenso,
data de elaboracdo nome e assinatura do
responsavelpela elaboracdopome e assinatura
do(a) presidentala comissao eutros dados que
forem necessarigs

Il. Elaborar juntamente com o0 membro ou auxiliar da
comissdo o0 Check-List contendo todas as
informacdes do processo licitatério, tais como:
namero do processo, numero de ordem da
licitacdo, objeto, procedimentos preé-licitatorios,
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procedimentos licitatérios demonstrando todas as
fases da licitacdo até o quadro de economicidade,
data de elaboragcdo e a identificacdo dos
responsaveis pela sua elaboracao;

Il. Promover apesquisa de pregcosdo objeto do
certame licitatério, quando a comissao nao for
composta com um auxiliar e incluir os valores no
banco de dados de especificacbes e precos

IV.  Verificar se aespecificagbes dos bens e servigos
estdo adequadas e de acordo com as praticadas no
mercado, evitando direcionamentos e incluir os
valores nobanco de dados de especificacfes e
precos

V. Quando a comissdo nao for composta com um
auxiliar, elaborar drelatério de Economicidade
das licitacbes, contendo o minimo as seguintes
informacdes: numero do processo, namero de
ordem da licitacdo, objeto, modalidade, grupo,
comparativos dos valores estimados e licitados,
informacdes sobre analise da minuta do edital,
fonte de recursos, publicacdo dos avisos, pesquisa
de precos, ata, quadro comparativo, quadro de
vencedor, recursos, vencedores, outras
informacdes necessérias, data de elaboragdo e a
identificacdo dos responsaveis pela sua
elaboragéo;

VI.  Autuar os autos quando a comissdo nao for
composta por um auxiliar, incluindo no minimo o
namero do processo, namero das paginas em
ordem crescente e 0 primeiro nome por extenso;

VII.  Cadastrar no Banco de Dadoglos licitantes da
Coordenadoria Municipal de Licitacdes as
informacbes referentes aos dados da empresa
(nome, cnpj, endereco, representantes, telefones,
e-mails), das licitacbes (numero do processo,
objeto, modalidade, data e horario) e demais
informacdes que julgar importantes;

Art. 9° - Aos Auxiliares de Comissao compete:

l. Elaborar juntamente com o assistente da comisséo
o0 Check-List contendo todas as informacbes do
processo licitatério, tais como: numero do
processo, numero de ordem da licitacdo, objeto,
procedimentos pré-licitatérios, procedimentos
licitatérios demonstrando todas as fases da
licitacdo até o quadro de economicidade, data de
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seguinte:

elaboracao e a identificacdo dos responsaveis pela
sua elaboracéo;

Elaborar o Relatério de Economicidade das
licitacbes, contendo o minimo as seguintes
informacdes: numero do processo, numero de
ordem da licitacdo, objeto, modalidade, grupo,
comparativos dos valores estimados e licitados,
informacdes sobre analise da minuta do edital,
fonte de recursos, publicacdo dos avisos, pesquisa
de precos, ata, quadro comparativo, quadro de
vencedor, recursos, vencedores, outras
informacfes necessarias, data de elaboracdo e a
identificacdo dos responsaveis pela sua
elaboracéo;

Promover apesquisa de pregcosdo objeto do
certame licitatério, quando a comissao nao for
composta com um auxiliar e incluir os valores no
banco de dados de especificagbes e precos

Autuar os autos incluindo no minimo o numero

do processo, numero das paginas em ordem
crescente e o0 primeiro nome por extenso.

Art. 10 - Compete dodos os membrogias Comissodes, 0

VI.

VII.

VIII.

Julgar as habilitacbes e propostaseferentes as
lictacbes em pauta, com base na legislagao
vigente;

Responder juntamente com o0s demais
responsaveis pelos procedimentos licitatorios;
Executar odrabalhos de apoiopara os pregdes
Eletrénico ou Presencial,

Exercer as atividades deregoeiro quando
designado pelo Secretario Municipal de
Administracéo;

Executaratividades atribuidaspelo presidente da
Comissédo e/ou Coordenador Municipal de
LicitacOes, desde que documentadas nos autos do
procedimento administrativo ou oficialmente;
Comunicar sua auséncia por escrito, ao
Presidente da Comissdo e ao Coordenador
Municipal de Licitagbes, com antecedéncia
minima de 48 horas antes da abertura do certame
licitatério;

Prestar informacdesde carater publico, quando
autorizado pelo Presidente da Comissdo e/ou
Coordenador Municipal de Licitagdes;

Contribuir com aconfeccdo de documentos e
relatérios;
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IX. Ter iniciativa e apresentar sugestdesde
melhoria aos trabalhos desenvolvidos pela
comissao, tramitacdo de processos e documentos,
arquivos, registros, controle e demais fatores que
possam interferir direta ou indiretamente na
produtividade das comissodes;

X. Promover diligéncias determinadas a esclarecer
ou complementar a instrugcdo dos processos
licitatorios;

XI. Sempre anotar no rodapé dos documentos
elaborados o primeiro nome por extenso;

XIl.  Analisar os autos e minuta do editale seus

anexos antes da aprovacdo juridica desta,
objetivando a identificacdo de possiveis
documentos capazes de prejudicar o bom
andamento do certame licitatorio, como
especificacdes dos bens e servigos, pesquisas de
mercado, direcionamentos etc.;

XIll.  Os problemas decorrentes déo cumprimento
das disposicbes desta Portariae demais
legislacdes que regem as licitacbes e contratos
administrativos serdo de responsabilidade do
servidor que deu causa a este, sendo-lhe aplicadas
as sancoes previstas na lei.

Paragrafo Unico — Entenda-se por membrostodos o0s
componentes das Comissoes, inclusive o Presidente.

Art. 11 - Todos os trabalhos da Comisséo realizados em
sessdes constardo efta lavrada que, depois de lida, aprovada e assinada pelos
presentes, sera anexada ao respectivo procegatolici.

Paragrafo Unico — Qualquer membro quen&o
concordar com as decisfes da comissdo, podera emitir votseparado, devidamente
fundamentado.

Art. 12 - O exame e a discussdo das proposta®s
licitantes serdo feitos com base nos critériosnddds no respectivo instrumento
convocatoério, escolhendo-se o licitante vencedar tgnha atendido, em melhores
condicOes, as exigéncias da Lei e dos Regulamentos.

Art. 13 - A escolha do licitante vencedorfar-se-a
mediante decisdo consensual dos membros da Comessdor maioria simples,
respeitados os critérios de julgamento estabelsciddEdital.

Art. 14 - Os componentes das Comissdagsponderao
solidariamente por todos os atos praticados pelnmagsalvo se posigcdo divergente
estiver devidamente fundamentada e registrada endatespectiva sesséao publica.
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Art. 15 - As Equipes de Pregaoserdo designadas por
meio de Ato Administrativo do Secretario Municipd¢ Administracdo e deverao
observar as seguintes atribuicfes basicas:

l. O pregoeiro tem a mesma competéncia do
presidente da comisséo, disposta no art. 5° desta
Portaria;

Il. O 1°, 2° e 3° membroserao considerados como
equipe de apoi¢

Il. O 1° membro da equipe de apoio tem a funcéo de
Secretario do Pregdp com as mesmas
responsabilidades contidas no art. 6° desta
Portaria;

V. O 2° membroda equipe de apoio tem a funcéo de
Membro do Pregdg com as mesmas
responsabilidades contidas no art. 7° desta
Portaria;

V. O 3° membroda equipe de apoio tem a funcéo de
Assistente do Pregdo com as mesmas
responsabilidades contidas no art. 8° desta
Portaria.

Paragrafo Primeiro - Todos os membros da equipe de
apoio juntamente com o pregoeiro(a) terdo a regilidade de conferir a
documentacdoapresentada pelas empresas;

Paragrafo Segundo -Todos os membros da equipe de
apoio desempenharao outras atividades especificasribuidas pelo Pregoeiro, desde
gue devidamente anotadas nos autos ou encaminpadiaeio de documento oficial,

Paragrafo Terceiro - Todos 0os componentes da equipe
de pregao, inclusive o pregoeiro terdo ainda ageténcias previstas rat. 10 desta
Portaria.

IV - O Pregoeiro poderéolicitar ajuda a membros de
outras equipes, quando houver necessidade, devidaraetorizada pelo Coordenador
Municipal de Licitagbes;

V - No impedimento do Pregoeirg este sera substituido
pelo primeiro membro da equipe de apoio e assinessiamente, ndo podendo a
equipe atuar com o numero inferior a trés membros;

Art. 16 - Os casos omissog as davidas que venham a
surgir, na aplicacao desta Portaria serdo encanmshgelos Presidentes das Comissdes
e Pregoeiros(as) ao Coordenador Municipal de Igoga, que submetera a apreciacao
do Secretario Municipal de Administragéo.
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Art. 17 - Revogam-se as disposi¢cbes em contrario,
especialmente a Portaria n.° 013/DIAT/ASTEC/SEMADblicada no D.O.M n.° 3.149
de 13 de novembro de 2007.

Art. 18. Esta Portarieentrara em vigor na data de sua
publicacéo.

JOELCIMAR SAMPAIO DA SILVA
Secretario Municipal de Administracao

Este texto ndo substitui o publicado no DOM n° 3271, de 23 de maio de 2008.
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