CAI\AARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

ATO N° 1448/19

Estabelece regras e diretrizes para o procedimento administrativo
de planejamento da aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e
de gestao contratual.

CONSIDERANDO a necessidade de formalizar os procedimentos administrativos
relativos as fases de planejamento da aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e de gestédo
contratual;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo da Norma Administrativa n® 01/2016;

CONSIDERANDO a criacdo de Grupo de Trabalho para realizar estudos tendentes a
atualizagdo da referida Norma Administrativa por intermédio da Portaria n® 42.322/2017,;

CONSIDERANDO que a Administracao deve pautar-se pelos principios constitucionais,
em especial, o principio da eficiéncia e, ainda, pelos critérios de sustentabilidade ambiental;

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO, usando das atribui¢cbes que lhe
séo conferidas por lei, RESOLVE:

Art. 1° O procedimento para aquisicdo de bens e prestacdo de servigcos e posterior
gestdo dos respectivos ajustes devera ser materializado documentalmente na forma de
processos, que tramitardo e serdo instruidos conforme estabelecido neste Ato.

Art. 2° Para os fins deste Ato considera-se:

I- Unidade Requisitante (UR): unidade ou equipe consumidora do bem ou servico e
responsavel pelo encaminhamento de sua demanda a Unidade Centralizadora de Compras;

lI-Unidade Centralizadora de Compras (UCC): equipes relacionadas no Anexo Il deste
Ato, que serdo responsaveis pela aquisicdo, controle e distribuicAo de bens e servigos
internamente ou que detenham afinidade técnica com o objeto e sejam capacitadas para
indicar os modelos comuns e atuais no mercado e a especificacdo técnica do bem ou servigco
requisitado pela UR;

llI-Requisicdo de Compra de Materiais e Servicos (RCMS): conjunto de documentos e
de informag6es elaborado conforme as diretrizes deste Ato necessarias a motivar e justificar a
necessidade do bem ou servigo;

IV- Gestor do Contrato (GC): servidor(es) responsavel(is) pela coordenagdo das
atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica; administrativa, inclusive a verificacdo da
regularidade fiscal da pessoa obrigada no ajuste; e setorial, bem como dos atos preparatdrios a
instrugcdo processual e ao encaminhamento da documentacéo pertinente para formalizagdo dos
procedimentos de prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio econbémico-financeiro, pagamento,
controle de saldo do ajuste, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos ajustes, dentre
outros;

V- Documento Anual de Contratagbes (DAC): instrumento consolidador das
informacdes referentes aos bens e servigos constantes das estimativas anuais de consumo
e/ou utilizacdo de servigos das UCCs no exercicio subsequente;

VI- Relatério de Gestdo: resumo do consumo dos bens e/ou servigos da Ultima
contratacdo ou de uma série historica, se estiverem disponiveis, que servirdo de base para o



planejamento do préximo periodo a ser contratado, aproximando-se o0 quantitativo solicitado a
real necessidade futura.

Art. 3° O DAC devera ser entregue anualmente pelas UCCs a Equipe de Planejamento
- SGA.4 até o dia 15 (quinze) de agosto.

Art. 4° Cada UCC se responsabilizara pelos bens e servicos, conforme a distribuicdo do
Anexo Il, de forma a unificar as solicitacdes de aquisicdo de bens e prestacdo de servicos que
sejam comuns as diversas Unidades da Casa.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Geral Administrativa serd responsavel pela criacdo de
novas UCCs quando julgar conveniente e oportuno apés analise do caso concreto.

Art. 5° Caso a UR necessite promover a aquisicdo de bens e/ou prestagcédo de servicos
gue ndo constem no Anexo Il, devera enviar consulta por escrito a Equipe de Planejamento -
SGA.4, que indicard a equipe (unidade), dentre as relacionadas no Anexo I, que tenha
afinidade e pertinéncia com o objeto e que desempenhara o papel de UCC para 0 caso
concreto.

Art. 6° A UR devera formalizar suas demandas por meio eletrénico a UCC responsavel,
contemplando os seguintes itens:

| - Justificativa da necessidade da aquisicdo de bens ou contratacdo de servicgos;

Il - Justificativa em relag@o a quantidade de bens a serem adquiridos e/ou servi¢os a
serem contratados, tendo como suporte, quando possivel, relatérios detalhados de aquisicdo e
utilizag&o relativos a exercicios anteriores;

Il - Previsdo de data de entrega dos bens adquiridos e de inicio e fim da prestacdo de
Servigos.

Art.7° A RCMS ser4 formalizada conforme modelo de formulério constante no Anexo |l
e sera instruida com Termo de Referéncia, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

I- Relatério de Gestdo do consumo médio dos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, no
minimo, conforme o caso;

II- Expectativa de consumo futuro baseada no planejamento da UCC;

Ill- Descri¢do de todas as caracteristicas essenciais e indispensaveis a identificagédo do
objeto, assim como a necessidade de atendimento a normas especificas, a exemplo das
normas ABNT e a Lei Municipal n°® 16.574/16;

IV- A existéncia do objeto no mercado conforme modelos comuns e atuais, além da
justificativa da opcao do material ou tipo de solugédo a contratar, acompanhada de, no minimo,
3 (trés) descricdes retiradas, preferencialmente, de bancos de dados/precos da Administragédo
Publica, contrata¢des similares de entes publicos ou, ainda, em pesquisas na internet, salvo
justificativa detalhada da UCC apta a elidir essa obrigagéo;

V- No minimo 1 (uma) estimativa de pre¢os baseada, preferencialmente, em bancos de
precos praticados no ambito da Administracdo Publica, contratagbes similares de entes
publicos ou, ainda, em pesquisas na internet, salvo justificativa detalhada da UCC apta a elidir
essa obrigacgéo;

VI- Cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

VII- Descri¢cdo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

VIII- Justificativa detalhada quanto a necessidade e pertinéncia dos bens e/ou servicos;
IX- Andlise quanto aos critérios de sustentabilidade ambiental, quando for o caso;
X- Justificativa técnica para o caso de padronizagdo e indicagcdo excepcional de marca;

Xl- Justificativa técnica para o caso excepcional de necessidade de apresentacédo de
amostra;

XIll- Justificativa técnica para o caso de necessidade de aquisicdes ou contratacdes
correlatas e/ou interdependentes;
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Xlll- Indicacdo da unidade de medida de fornecimento ou da prestacéo de servicos;
XIV- Indicacdo dos critérios de aceitacdo do objeto;

XV- Indicacdo dos critérios de avaliacdo do custo dos bens ou servicos pela
Administracao, considerando os precos praticados no mercado;

XVI- Indicagdo do prazo de entrega do objeto ou da execucédo dos servigos;
XVII- Indicagéo do prazo de garantia ou validade, quando for o caso;
XVIII- Definicdo dos métodos e estratégia de suprimento;

XIX- Indicag&o da identificacdo patrimonial dos bens afetados no caso de contratacdo
de servigos de manutencao;

XX- Indicacdo do codigo de referéncia em sistemas eletronicos de compras adotados
pela CMSP;

XXI- Descricdo das obrigacfes das partes;
XXII- Indicagédo da Unidade Gestora do ajuste e de Fiscalizacdo, quando for o caso;
XXIII- Descricdo dos procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento dos ajustes.

Art. 8 A UCC sera responsavel pela elaboracdo da RCMS, observando seu
alinhamento com o DAC.

Art. 9° A UCC encaminhard a RCMS para a Equipe de Planejamento - SGA.4, que
verificara seu alinhamento com o DAC, o atendimento aos itens relacionados no art. 7°, bem
como a necessidade de maiores especificagBes, detalhamentos e adequacfes do objeto,
retornando-a a UCC, se necessario, para ser complementada e/ou alterada, que podera
solicitar informacgdes adicionais a UR.

Art. 10. Efetuados os procedimentos preliminares de verificacdo da RCMS, a Equipe de
Planejamento - SGA.4 a encaminhara a Equipe de Protocolo e Autuacdo - SGA.6 para
autuacao e posterior envio a Secretaria Geral Administrativa - SGA que se manifestara e
enviara o processo a Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores - SGA.22, que ratificara
e/ou complementara, se necessario a estimativa de precos efetuada pela UCC.

Art. 11. Dependendo da complexidade, valor ou ineditismo do objeto a ser contratado, a
Equipe de Planejamento - SGA.4 podera solicitar & Secretaria Geral Administrativa a criagédo de
Grupo Especial de Compras, multidisciplinar, a ser coordenado por servidor lotado na UCC,
composto pelo GC indicado pela UR, um servidor lotado na Equipe de Planejamento - SGA.4,
um servidor lotado na Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores - SGA.22, um servidor
membro da Comissdo de Julgamento de Licitagdes - CJL e outros servidores, a critério da
Secretaria Geral Administrativa, indicados por outras unidades administrativas dentro de suas
areas de competéncia.

§ 1° Mediante pedido da Equipe de Planejamento - SGA.4 a Secretaria Geral
Administrativa, esta podera solicitar ao Procurador Legislativo Chefe a designagdo de um
Procurador Legislativo para assessorar o Grupo Especial de Compras.

§ 2° O servidor membro da Comisséo de Julgamento de Licitagbes - CJL integrante do
Grupo Especial de Compras ndo podera exercer a funcao de Pregoeiro nem de membro de
equipe no respectivo processo licitatorio.

§ 3° O Grupo Especial de Compras funcionara até a concluséo do respectivo processo,
com a assinatura definitiva do instrumento contratual ou instrumento congénere.

§ 4° No caso previsto no "caput', a UCC encaminhara a RCMS a Equipe de
Planejamento - SGA.4 que a encaminhard a Equipe de Protocolo e Autuacdo - SGA.6 para
autuacao e devolucdo a SGA.4.

Art. 12. Em relacdo aos ajustes ja existentes, o GC podera solicitar, conforme o0s
prazos determinados pela Secretaria Geral Administrativa - SGA, a renovagdo de um
determinado ajuste, encaminhando, no mesmo ato, andlise da compatibilidade da
especificagdo com os modelos comuns e atuais de mercado a Equipe de Planejamento -
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SGA.4, que realizara analise preliminar do pleito e o enviara a Secretaria Geral Administrativa -
SGA.

Paragrafo Unico. Caso o GC conclua que a especificacdo do objeto ndo permanece
compativel com os modelos comuns e atuais de mercado, deverd providenciar os itens
relacionados no art. 7° deste Ato pertinentes ao caso concreto para instruir 0 processo que
tratara da nova contratacao.

Art. 13. Na hipétese de solicitacdo para alteragéo do ajuste, o GC, a fim de subsidiar a
alteracdo pretendida, encaminhara justificativa devidamente fundamentada e, quando for o
caso, 1 (uma) estimativa de precos nos termos do inciso V do art. 7° deste Ato, a Equipe de
Planejamento - SGA.4, que realizara andlise preliminar do pleito e o encaminhara a Secretaria
Geral Administrativa - SGA.

Art. 14. Para os casos de renovacao indicados no art. 12 ou de alteracdo indicados no
art. 13 a Secretaria Geral Administrativa - SGA enviard o processo a Equipe de Pesquisa de
Mercado e Fornecedores - SGA.22 que ratificara e/ou complementara, se necessario, a
estimativa de precos efetuada pela UCC e consultar4d a atual parte do ajuste acerca do
interesse na renovagéao ou alteracdo do ajuste.

Art. 15. Para 0s casos previstos nos artigos 10 e 14, a Equipe de Pesquisa de Mercado
e Fornecedores - SGA.22 efetuard o enquadramento da despesa na modalidade de licitacéo,
nos termos da Lei, quando o objeto ndo se enquadrar na modalidade Pregéo, e encaminhara o
processo administrativo & UCC para ciéncia e manifestacdo que devera levar em conta 0s seus
conhecimentos técnicos no tocante ao objeto e se o valor apontado corresponde a sua
expectativa.

Art. 16. Apo6s retorno da UCC, o processo sera encaminhado a Equipe de
Contabilidade e Orcamento - SGA. 23 que procederd a reserva de recursos or¢camentarios,
conforme a disponibilidade orcamentéria.

Art. 17. No caso de dispensa de licitacdo em razéo do valor, a Equipe de Contabilidade
e Orcamento - SGA. 23 encaminhard o processo a Equipe de Apoio a Comissao de
Julgamento de Licitagdes - SGA.9, que realizara a Dispensa de Licitagcdo Eletrénica - DL e, em
seguida, o encaminhard a UCC para ciéncia e manifestacdo, que, por sua vez, 0 encaminhara
a Equipe de Planejamento - SGA.4.

§ 1° Quando a contratacdo resultar em obrigacdes futuras, a Equipe de Apoio a
Comisséo de Julgamento de Licitagcdes - SGA.9 encaminhara o processo a Procuradoria para
analise prévia da minuta do ajuste, conforme modelo padronizado, e, na sequéncia, realizara a
Dispensa de Licitacdo Eletrénica - DL e, concluida, o encaminhard & UCC para ciéncia e
manifestagdo que, por sua vez, o encaminhara a Equipe de Planejamento - SGA.4.

§ 2° Frustrada a Dispensa de Licitagcao Eletrénica - DL, a Equipe de Apoio a Comisséo
de Julgamento de Licitagdes - SGA.9 poderd devolver o processo, quando necessario, a
Equipe de Pesquisa de Mercado e Fornecedores - SGA.22, que complementara a pesquisa

com consulta direta ao mercado.

§ 3° A Equipe de Planejamento - SGA.4 analisara a devida instrucdo de todo o
processo e o encaminhara a Secretaria Geral Administrativa SGA que, por sua vez, 0
encaminhara, a Equipe de Contabilidade e Orcamento - SGA.23 para emissdo de nota de

empenho ou a Procuradoria para elaboracdo da minuta do ajuste, quando for o caso.

Art. 18. No caso de licitacdo, a Equipe de Contabilidade e Orcamento - SGA. 23
encaminhara o processo a Equipe de Planejamento - SGA.4, que analisara a devida instrucédo
e 0 encaminhard a Secretaria Geral Administrativa SGA para encaminhamento a Mesa Diretora
para decisdo quanto a autorizacdo de abertura do certame.

Art. 19. No caso de renovacdo e/ou alteracdo do ajuste, inexigibilidade de licitacéo e
demais casos de dispensa de licitacdo, a Equipe de Contabilidade e Or¢camento - SGA. 23
encaminhara o processo a Equipe de Planejamento - SGA.4, que analisara a devida instru¢édo
e o0 encaminharéa a Secretaria Geral Administrativa SGA para encaminhamento para Parecer da
Procuradoria e, na sequéncia, para a Mesa Diretora para decisdo quanto & autorizacdo e/ou
subscricdo do ajuste.
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Art. 20. De acordo com as peculiaridades do caso concreto, a Unidade Centralizadora
de Compras - UCC podera exercer a funcao de Gestor do Contrato - GC.

Art. 21. Os casos omissos serdo submetidos a andlise da Secretaria Geral
Administrativa que adotara as providéncias cabiveis.

Art. 22. Este Ato entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias da data de sua publicacéo,
revogada em especial a Norma Administrativa n® 01/2006, de 04 de setembro de 2006.

Sao Paulo, 22/08/2019.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 29/08/2019, p. 94-95 c. 4, todas

Para informac6es sobre revogacfes ou alteragdes a esta norma, visite o site www.saopaulo.sp.leg.br.
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ANEXO |
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ANEXO I

UNIDADES CENTRALIZADORAS DE COMPRAS

ucc

Bens e Servigos

Centro de Tecnologia da
Informagéo - CTI

Softwares, hardwares, redes e telecomunicag¢des (voz e dados), painel
eletrénico, impressoras, computadores, suprimentos de informatica.

Centro de Comunicagao
Institucional - CClI

Comunicagdo, audiovisual, video, itens fotograficos, multimidia,
televisores, honrarias e eventos institucionais.

Escola do Parlamento

Profissionais para atividades docentes, assim como pedidos de diarias e
servigos de transporte necessarios para esses profissionais.

Equipe de Biblioteca - SGP.32

Material bibliografico, bem como publicagbes de interesse nas areas de
Administragéo Publica, Juridica, Contabil e Financeira.

Equipe de Selegao,
Desenvolvimento e Avaliagédo
de Pessoal - SGA.14

Cursos e treinamentos de servidores, assim como pedidos de diarias e
servigos de transporte necessarios para esses servidores.

Equipe de Contabilidade,
Materiais e Gestao de
Contratos — SGA.2

Seguros (Ex.: Predial, Obras de Arte, Veiculos proprios).

Equipe de Gestao de
Materiais de Consumo -
SGA.21

Materiais de escritério, copa e cozinha, materiais e pecas de
manutengao predial e outros necessarios ao dia a dia do trabalho
administrativo-operacional

Equipe de Gestao de
Patriménio - SGA.27

Mobiliario em geral e material permanente (Ex.: purificadores de agua).

Secretaria de Infraestrutura -
SGA.3

Obras, reformas, manutengao predial, sistema contra incéndio,
desinsetizagao, limpeza, copeiragem, materiais e pegas de manutencéo
predial

Aparelhos de ar condicionado, elevadores, ferramentas, grupo gerador,
locagéo de veiculos.

Uniformes, lavanderia, EPIs

Equipe de Grafica - SGA.32

Materiais de impresséao grafica

Equipe de Protocolo e
Autuacgdo - SGA.6

Carimbos e datadores

Equipe de Expedicédo e
Distribuicao de
Correspondéncias - SGA.7

Assinatura de periodicos e servigos de correspondéncia

Secretaria de Assisténcia a
Saude - SGA-8

Medicamentos, materiais e equipamentos médicos, odontolégicos e de

fisioterapia e servigos correlatos

Diretoria de Comunicagéo
Externa — DCE

Publicidade

*As publicagdes técnicas e institucionais, produzidas no ambito da CMSP, ser&o geridas pela prépria UR




y ANEXO Il
REQUISICAO DE COMPRAS, MATERIAIS E SERVICOS

Requisi¢cao N° /20XX | Tid N° Data: / /20XX
UCC:
Responsavel pela demanda: Ramal:

Local e horario da entrega:

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA AQUISICAO DO BEM OU SERVICO

Preencher conforme orientagdo contida no Art. 7° deste Ato.

ITEM DESCRICAO COMPLETA QUANTIDADE/ Cédigo BEC /
UNIDADE Comprasnet /
Licitagbes-e




