PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Controladoria Geral do Municipio

CNPJ n°® 28.741.098/0001-57

Praca Amaral Peixoto n® 46 Centro, Silva Jardim/RJ — CEP. 28.820-000

Telefone PABX (022) 2668-2000
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RESOLUCAO CGM N° 001 EM 29 DE JULHO DE 2015.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SILVA JARDIM,
no uso das atribuigdes que Ihe s&o conferidas pela legislagdo em vigor,

Considerando o disposto nos Decretos Municipais n°® 1.146/2009
e 1.727/2015 e demais legislacbes pertinentes em vigor;

Considerando a necessidade de se regulamentar as rotinas e
procedimentos a serem adotados pelos Orgdos da Administracdo Direta e
indireta desta Municipalidade interessados em aderir as Atas de Registro de
Precos vigentes.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido o roteiro basico (anexo) para a
formalizacdo dos processos de adesdes as atas de registros de precos, no
ambito da Administracao Direta e indireta.

Art. 2° - A Controladoria Geral incluirh em seus programas, a
verificagdo da aderéncia dos respectivos 6rgdos aos procedimentos
estabelecidos por esta Resolucao.

Art. 3° - Fica vedada a abertura de processos de adesdo, que
estejam em desacordo com as normas contidas no presente Roteiro.

Art. 4° - A Controladoria adotara todas as providéncias
necessarias a implementacdo das medidas, auxiliando e orientando as
Secretarias ou Org&os sobre a sua aplicagao.

Art. 5° - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua
publicacao.

LEANDRO VIANA ANTUNES PINHEIRO
Controlador Geral do Municipio
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ROTEIRO BASICO

PARA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE ADESAO AS ATAS DE

REGISTROS DE PRECOS

Os processos de adesdo as atas de registros de precos
obedecerdo a seguinte rotina:

1 - ADESAO A ATA POR ORGAO PARTICIPANTES:

a)

b)

d)

As solicitacbes para adesdo a ata de registro de precos,
deverdo ser feitas através da requisicdo modelo (anexo ),
sendo vedado a partir de esta data iniciar processos com
qualquer espécie de Oficios;

Sao Competentes para emissdo da requisi¢ao:

e Os Diretores de Divisao de Material ou;
e Os Titulares das Unidades Administrativas
requisitantes;

Na requisicdo além de especificar detalhadamente os itens a
serem aderidos, tendo por base as especificacdes
padronizadas pela ata em questdo, devera obrigatoriamente
ser preenchido o campo destinado a justificativa informando a
necessidade para realizacdo da despesa, bem como
mencionar a fundamentacgéo legal de acordo com o orgamento
vigente e o local de entrega, no caso de aquisicdo de bens ou
de execuc¢ao no caso de contratacao de servigos.

O orgao responsavel pelo gerenciamento da Ata, ndo dara
prosseguimento a processos que nao estejam em
conformidade com a instrug&o processual minima. (anexo ).
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1.1.SOLICITACAO:
1.1.1. — O orgéo requisitante devera formalizar o processo com:

a) Requisicdo de adesdo a ata de registro de precos, conforme
modelo (anexo ), coOpia da ata de registro de precos,

disponiveis no sitio eletrénico:
http://silvajardim.rj.gov.br/site/index.php/atas-de-registro-de-
precos.

1.1.2. - Formalizado o processo, remete-lo a SEMPDE, para emissao da
reserva de saldo, onde sera observada a fundamentacdo legal,
apresentada na requisicao.

1.1.3. - Emitida a reserva de saldo remeter ao Orgdo Gerenciador que
autorizard ou ndo, a adesdo pretendida. Sendo autorizada a
adesdo, o orgdo gerenciador preencherd a instrucdo processual
minima, juntara as certidées de Regularidade do FGTS, Certiddes
de Débitos Relativos a Créditos tributarios Federais e Divida Ativa
da Unido, Certiddo Municipal (em caso de prestacdo de servicos) e
Certiddo de Débitos Trabalhistas e encaminhara ao Gabinete do
Ordenador de Despesa para Solicitagdo de Empenho.

1.1.4. — O ordenador de despesa estando de acordo com a realizagéo
da despesa em questdo, emitird a solicitacdo de empenho e
remetera o procedimento a Geréncia de Contabilidade.

1.1.5. - A Geréncia de Contabilidade observara se o processo atende o
disposto na Resolucdo CGM 001/2015 e emitirdA a Nota de
Empenho em 05 vias (02 para o 6rgéo requisitante, 01 para a CGM,
01 para o processo e 01 via para a divisdo de material), caso néo
necessite confeccionar contrato. Havendo necessidade de
confeccdo de contrato a geréncia contabil encaminhara o processo
0 processo a PGM.

1.1.6. — A PGM emitird o contrato em 06 vias (01 para o contratado, 01
via para o 6rgao requisitante, 01 via para a CGM, 01 via para a
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Geréncia Contabil, 01 via para a Divisdo de Material e 01 via para a
PGM), colidas as assinaturas devera envia-lo para publicacdo nos
termos do Art. 61 e paragrafo Unico da Lei 8.666/93. Remetendo o
processo a Geréncia Contabil depois de juntado a devida
publicacéo.

2. ADESAO A ATA POR ORGAO DESTA MUNICIPALIDADE NAO
PARTICIPANTES DA ATA EM QUESTAO: (CARONA)

2.1.SOLICITACAO:
2.1.1. O orgao requisitante devera formalizar o processo com:

b) Requisicdo de adesdo a ata de registro de precos, conforme
modelo (anexo ), copia da ata de registro de precos,
disponiveis no sitio eletrénico:
http://silvajardim.rj.gov.br/site/index.php/atas-de-registro-de-
precos. Pesquisa de precos com no minimo 03 cotacdes
evidenciando a vantagem em realizar a adesao.

2.1.2. - Formalizado o processo, remete-lo a SEMPDE, para emisséo da
reserva de saldo, onde serd observada a fundamentacdo legal,
apresentada na requisicao.

2.1.3. - Emitida a reserva de saldo remeter ao Orgédo Gerenciador que
procedera a consulta ao beneficiario do registro que no prazo de 03
dias uteis, se manifestara formalmente sobre a viabilidade do
atendimento a demanda, sem impactar nas ja existentes ao longo
da vigéncia da Ata.

2.1.4. Obtida aquiescéncia do beneficiario do registro, o Orgio
Gerenciador autorizara ou nao, a adesdo pretendida. Sendo
autorizada a adesdo, o 0rgao gerenciador preenchera a instrucéo
processual minima, juntara as certidées de Regularidade do FGTS,
Certiddes de Deébitos Relativos a Créditos tributérios Federais e
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Divida Ativa da Unido, Certiddo Municipal (em caso de prestacéo de
servicos) e Certiddo de Débitos Trabalhistas e encaminhara ao
Gabinete do Ordenador de Despesa para Solicitacdo de Empenho.

2.1.5. — O ordenador de despesa estando de acordo com a realizagéo
da despesa em questdo, emitirdA a solicitagdo de empenho e
remeterd o procedimento a Geréncia de Contabilidade.

2.1.6. - A Geréncia de Contabilidade observara se o processo atende o
disposto na Resolucio CGM 001/2015 e emitira a Nota de
Empenho em 05 vias (02 para o 6rgdo requisitante, 01 para a CGM,
01 para o processo e 01 via para a divisdo de material), caso néo
necessite confeccionar contrato. Havendo necessidade de
confeccdo de contrato a geréncia contabil encaminhara o processo
0 processo a PGM.

2.1.7. — A PGM emitir4 o contrato em 06 vias (01 para o contratado, 01
via para o 6rgao requisitante, 01 via para a CGM, 01 via para a
Geréncia Contébil, 01 via para a Divisdo de Material e 01 via para a
PGM), colidas as assinaturas devera envia-lo para publicacdo nos
termos do Art. 61 e paragrafo Unico da Lei 8.666/93. Remetendo o
processo a Geréncia Contabil depois de juntado a devida
publicacéo.
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ANEXO |

SOLICITACAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECON°__ /
ORGAO SOLICITANTE:

EMPRESA BENEFICIARIA:

CNPJ:
DATA DE SOLICITACAO: / /

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE | PRECO (R$) | TOTAL

TOTAL GERAL

Fundamentacéao legal da despesa:

Local de entrega do material ou de execuc¢éo do servico:

Assinatura responsavel
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ANEXO I

Relatdrio de instrucdo processual minima
Adesao a Ata de Registro de Precos
Processo Administrativo n° Xxxx/Xxxx

DADOS DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

1 - NumerodaAta: ___ / - (Orgéo), Pregéo Presencial SRPn° _ /

2 — Beneficiario da Ata:

3 — CNPJ:
4 — Endereco:
5—Processo de Origem: [/
INSTRUCAO PROCESSUAL SIM | NAO FLS. | OBSN°

Ha publicacdo da ata em atendimento ao
disposto no § 3° do art. 12 do Decreto 1.146/2009

Consta Requisicdo de adesao nos moldes do
anexo | devidamente preenchida?

Consta Cdpia da referida ata?

Constam cotagBes com no minimo 03 empresas
do ramo evidenciando a vantagem em realizar a
adesdo? (somente em casos de carona)

Consta reserva de saldo no valor da requisicdo?

Processo esta devidamente numerado

Foram juntadas as certiddes conforme itens 1.1.3
e 2.1.4 do Roteiro Basico para formalizagao dos
processos de adeséo a ata de registros de
precos

OBS:
1-Publicadoem, ___ /_/ __ ,nojornal , ha pagina .
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Ao
(Ordenador de Despesa)

Tendo em vista que o presente procedimento encontra-se revestido das
formalidades legais, venho pelo presente autorizar adesdo a Ata de Registro de
Precosn® |/ - (Org4o) do Pregdo Presencial SRPn° [/ .

Sendo assim encaminho o presente para solicitacdo de empenho em
favor de (beneficiario da ata) (CNPJ), no valor de R$ 00.000,00 (extenso).

Silva Jardim, de de

Assinatura Gestor
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