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Cadernos do Poder Executivo

mSecretaria de Finangas
Secretario: Petronio Lira Magalhaes

INSTRUCAO NORMATIVA SLIC N.© 004.01/2012

DispOe sobre os procedimentos acerca de elaboracdo e cadastramento de Atas de
Registro de Precos dos érgaos e entidades da administracdo municipal.

O Secretario de Finangas, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo Decreto
26.022, de 26 de agosto de 2011 e,

CONSIDERANDO, em obediéncia aos principios constitucionais da Publicidade,
Economicidade e Eficiéncia, a necessidade de normatizar a elaboracao,
cadastramento e divulgagdo de Atas de Registro de Precos dos drgdos e entidades
da administragdo municipal;

CONSIDERANDO as disposicdes contidas na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993
relativas a licitacdo e contratacdo pela administracdo publica;

CONSIDERANDO as atribuicdes da Secretaria de Financas - SEFIN, previstas no art.
14, inc. X, da Lei 17.108/2005, combinado com o Decreto 19.805/2003, enquanto
responsavel pelo sistema administrativo de licitagdes no @&mbito da administragao
municipal;

CONSIDERANDO os termos do Decreto 26.022, de 26 de agosto de 2011, que
dispde sobre a producao de Instrucdes Normativas como instrumentos de
padronizacao das rotinas administrativas;

RESOLVE:

CAPITULO I - Das Disposicdes Gerais

Art. 1.9 A presente Instrucdo Normativa (IN) integra o conjunto de acgdes de
responsabilidade desta Secretaria e dos demais 6rgaos municipais com vistas ao
cadastramento de Atas de Registro de Precos dos d6rgdos e entidades da

administragao municipal.

CAPITULO II - Da Finalidade



Art. 2.9 Este diploma visa a normatizacdo e manualizagdo das rotinas de trabalho
acerca dos procedimentos que deverao ser verificados pelos érgaos e entidades da
administracdo municipal para o cadastramento de suas Atas de Registro de Precos.

CAPITULO III - Da Abrangéncia

Art. 3.0 Estdo sujeitas a observancia desta IN cada unidade da estrutura
organizacional da administracdo direta e indireta do Municipio signatarias de Atas
de Registro de Pregos.

CAPITULO 1V - Dos Conceitos

Art. 4.9 Para fins desta IN entende-se como:

I - administracdo municipal: é o conjunto formado pela administracdo direta e
indireta do Poder Executivo do Municipio.

IT - Ata de Registro de Precos - documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, onde se registram os
precos, fornecedores, 6rgdos participantes e condigdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas no processo licitatério.

CAPITULO V - Das Responsabilidades

Art. 5.0 Compete a Secretaria de Financgas:

I - Através da Diretoria Geral de Licitagdes e Compras - DGLC, promover o
cadastramento Atas de Registros de Precos dos érgaos e entidades que compdem a
administracdo municipal;

II - efetuar a divulgacdo das Atas de Registros de Pregos dos 6rgdos e unidades que

compdem a administragdo municipal.

Art. 6.0 E de responsabilidade das unidades gestoras das Atas de Registro de
Precos:

I - elaborar Atas de Registro de Precos com os requisitos constantes nesta IN;
IT - publicar o extrato das atas de registro de prego;

III - encaminhar a DGLC/SEFIN, cdpia das suas Atas para cadastramento, nos
termos desta IN.

CAPITULO VI - Dos Procedimentos

Art. 7°. Deverao constar da Ata de Registro de Precos, no minimo, os seguintes
elementos:

I - Identificagdo da ata contendo:

a) Numero do processo licitatorio;



b) Modalidade e nimero da licitagao;
c) Nimero da ata que devera seguir ordem seqliencial por 6rgdo e ano calendario;

d) Comissao de Licitagdo.
IT - Identificacdo do érgado gestor, participantes e do fornecedor;

III - descricao detalhada do objeto do Registro de Precos;

IV - descricdo completa dos itens com o respectivo Cadastro Unico de Materiais -
CADUM ou Cadastro Unico de Servicos - CADUS;

V - quantitativo de cada item;
VI - unidade de medida de cada item;

VII - valor unitario de cada item;

VIII - indicagcdo da marca e modelo, no caso de aquisicdo de materiais;
IX - prazo de vigéncia da Ata;

X - data da assinatura da Ata;
XI - assinatura do demandante e do fornecedor.

XII - Contato do fornecedor contendo nome do contato, telefone, correio eletrénico
e endereco.

§ 19 As regras estabelecidas neste artigo deverdao constar dos editais de licitacao.

§ 2° No caso de haver mais de um érgao participante, indicar em planilha anexa o
quantitativo estimado de cada um desses.

Art. 8°. Apds a assinatura da Ata, o 6rgao gestor providenciara a publicacdo de seu
extrato no Diario Oficial do Municipio, contendo pelo menos os seguintes
elementos:

I - érgdo gestor;

IT - nimero da ata;

III - endereco do sitio eletrénico do municipio do Recife, onde estara disponivel o
inteiro teor da ata;

IV - objeto;
V - fornecedor;
VI - vigéncia;

VII - processo licitatério e modalidade.



Art. 99, Os drgaos e entidades da administracdo municipal deverdo enviar a DGLC
da Secretaria de Financas cdpia das Atas de Registro de Precos assinadas
juntamente com os respectivos extratos de Ata publicados do diario oficial do
Municipio, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicacdo destes.

Art. 10. Apds anadlise pela DGLC, as Atas de Registro de Precos serdo publicadas no
Portal de Compras no sitio da Prefeitura da Cidade do Recife.

CAPITULO VII - Das Consideracgoes Finais

Art. 11. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa devera
ser esclarecida junto a SEFIN, de acordo com as competéncias aqui estabelecidas.

Art. 12. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
Recife, 02 de agosto de 2012.
Petronio Lira Magalhdes

Secretario de Finangas

Fabio Henrique de Sousa Macedo
Coordenador da Controladoria Geral do Municipio



