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TRES RIOS

CONCEITO:

Consoante legislagdo municipal, Lei n® 3787 de 17 de janeiro de 2013, a Secretaria de
Gestdo Publica e Compras Governamentais, é 6rgao de assessoramento ao Prefeito
responsdavel por planejar, assessorar processos, coordenar agdes, avaliar programas e
politicas publicas que visem a aquisicdo e ou contragdo de servicos do municipio e
acompanhar convénios e contratos, articulando com os demais organismos
governamentais em seus diversos niveis e a sociedade civil.

COMPETENCIAS:

Segundo o Art. 22 da Lei Municipal n°® 3787/2013 - Compete a Secretaria Municipal
Gestdo Publica, Convénios e Contratos:

| - formular politicas e diretrizes para a gestdo publica, no ambito da Administracao
Municipal;

Il - aperfeicoamento e inovacdo da gestdao dos érgdos e entidades da Administragao
Publica;

lll - propor, coordenar e apoiar a implementacdo de planos, programas, projetos e
acOes estratégicos de inovacao e aperfeicoamento da gestdo publica;

IV planejar, coordenar e assessorar as politicas e as atividades de compras
governamentais, convénios e contratos;

V promoc¢do da articulacdo nas suas dareas de atuacdo entre orgdos e entidades
municipais, estaduais, federais e privadas;

VI- organizar e manter o cadastro de fornecedores do Municipio.

VIl — emitir o Certificado de Registro Cadastral de Fornecedores do Municipio de Trés

Rios — CRC;
VIIl — instituir, gerenciar e atualizar o Catalogo Unico de Especificacdes de Itens do
Municipio;

IX —administrar o Sistema de Registro de Precos;

X — aplicar penalidades em funcdo da inobservancia das disposi¢cdes dos instrumentos
convocatérios e legais nos procedimentos licitatérios a seu cargo;

Xl — definir os Sistemas de Informacdo usados para execucdao do Pregdo Eletrénico,
para a realizacao de registro de outras modalidades de licitacao;
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XIl - realizar atividades relativas a sua drea de atua¢dao ou que lhe venham a ser
atribuidas;

XIll - ministrar e coordenar atividades de atualizacdo dos servidores quanto a assuntos
de licitagBes, contrata¢des de obras e de servigos, bem como as alienagdes e demais
assuntos pertinentes;

XIV — demais atividades relacionadas.

ESTRUTURA

A Secretaria Municipal de Gestdo Publica e Compras Governamentais tem a seguinte
estrutura organizacional, vinculada ao Secretdrio Municipal.

l. Diretoria de Gestdo Publica;
. Coordenadoria de Contratos;
Il. Coordenadoria de Licitagdes;

V. Coordenadoria de Compras;

A Coordenadoria de Contratos compete, na sua area de atribuicdes e competéncias,
respeitadas as diretrizes fixadas pelo Secretdrio Municipal de Gestdo Publica e
Compras Governamentais, coordenar, formular e executar normas e procedimentos
relativos a redacao, publicacdo e arquivo dos contratos oriundos de procedimentos
licitatorios, bem como encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado toda a
documentacdo relativa aos procedimentos licitatérios efetuados pela Prefeitura
Municipal de Trés Rios/RJ.

A Coordenadoria de Licitacdes compete a coordenacdo e a execucdo dos processos
licitatérios para aquisicdo de materiais e equipamentos e prestacao de servigos. A
elaboracdo e a coordenacao dos expedientes, convocag¢des, comunicagdes, relatérios e
documentos afins, relativos a preparacdo, comunicacao de resultados, manifestacdo
em recursos e impugnacgdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatérios da Prefeitura Municipal de Trés Rios/RJ.
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A Coordenadoria de Compras compete a realizagdo, organizacdo de todo o cadastro de
fornecedores do municipio. O recebimento de toda a necessidade de
compras/contratacdes, realizam a pesquisa de mercado e a formalizagdo das
contratagdes diretas. Organizam e motivam as compras centralizadas e Intengdes de
Registro de Preco.

QUANDO PROCURAR A SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA E COMPRAS
GOVERNAMENTAIS?

A Secretaria Municipal de Gestdo Publica e Compras Governamentais compete
assuntos relativos as contratag¢des publicas do municipio:

. O cadastro de fornecedores;

. Lavrar contratos administrativos, convénios e congéneres;

ONDE PODEM SER SOLICITADOS OS SERVICOS OFERTADOS?

A Secretaria de Gestdo Publica e Compras Governamentais estd situada a Rua Gomes
Porto, 225 — Centro — Trés Rios/RJ

e Para atendimento presencial: horario de atendimento das 08:00 as 17:00
horas.

Tel: (24)2255-1174.

e Para atendimento via telefone: (24) 2252-2286
e E-mail: gestaopublica@tresrios.rj.gov.br
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DOS SERVICOS OFERTADOS:

1 Atendimento

O atendimento poderd ser solicitado: presencial, comparecendo na Secretaria de
Gestdo Publica e Compras Governamentais estd situada a Rua Gomes Porto, 225 —
Centro — Trés Rios/RJ para atendimento presencial, com horario de atendimento das
08:00 as 17:00 horas.

2 Solicitacao de Editais:
Pode ser feita presencial, por telefone, pelo site, por e-mail: Telefone: (24) 2252-2286

Site: https://transparenciapmtr.fgmaiss.com.br/transparencia/conteudo/licitacoes/5

E-mail: licitacao@tresrios.rj.gov.br

Etapas para o servico:

. Solicitacao recebida pelo atendente, por telefone ou e-mail;

. Conhecimento da demanda;

. Encaminhamento da informacdo solicitada.

3 Abertura de Processo administrativo para Cadastro de Fornecedores Municipais
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Documentag¢do completa exigida:

. Contrato Social, Estatuto social ou outro tipo de documento que assim é
caracterizado, com as suas devidas alteracdes, em ambos os casos, devidamente
registrados;

. CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
. Cartao de Inscricdo Estadual;

. Certiddo de Regularidade do FGTS;

J Certidao de Regularidade de Débitos Trabalhistas;

. Certiddo de Regularidade da Unido e Receita Federal;(INSS)

J Certidao de Regularidade do Estado;

. Certiddo de Regularidade do Municipio;

J Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, se

houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade
e compativel com o objeto contratual

o Caso a empresa seja Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte apresentar
documentacdo que comprove a atual condic¢ao.

Etapas para o servigo:

Abertura de Processo no setor de Protocolo da Prefeitura

J Recebimento do processo administrativo na Secretaria de Gestdao Publica e
Compras Governamentais

. Andlise do pedido pela Coordenadoria de Compras

J Prazo para analise: 5 dias Uuteis

Quando da abertura de processo administrativo, no Protocolo Geral do Municipio, o
requerente recebera comprovante contendo o nimero do processo, para acompanhar
o andamento do mesmo. O referido processo sera encaminhado para a Secretaria de
Gestdo Publica e Compras Governamentais e analisado pela Coordenadoria de
Compras no prazo de atendimento ndo superior a 5 dias Uteis.

Endereco:; Teletones E-mails Hardrio de Fupdonamanto;
) : b

Praga SloSebhastidy, | Tres Rios® (241225170 gabzive w P trearms 1| posvsy MpUnSE s rtade Eh s L
QP 25 4-080 Hordrio de Atendimen:o:

unda aatadellhas i




> Sl

HESE:
I A

CARTA DE SERVICOS

TRES RIOS

BASES LEGAIS

J Lei n2 3787/2013 Lei da Criacdo da Secretaria de Municipal de Gestdo Publica,
Convénios e Contratos;

J Decreto Municipal n2 3943, de 30 de outubro de 2009, regulamenta o Sistema
de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, e da
outras providéncias;

U Decreto Municipal n? 5069, de 22 de outubro de 2013, altera o Artigo do
Decreto 3.943 de 30 de outubro de 2009;

. Decreto Municipal n2 5290 de 01 de outubro de 2014, dispde sobre
procedimentos relativos a gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos Contratos, Ata
de Registro de Precos, Liquidacdo das Despesas Simples e Parceladas, Controle dos
Bens de Consumo e Controle dos Bens Patrimoniais, no ambito da Prefeitura do
Municipio de Trés Rios e dd outras providéncias;

J Decreto Municipal n2 4251 de 09 de novembro de 2015, dispde sobre
procedimentos relativos as licitacGes e contratacdes publicas no dambito do Poder
Executivo do Municipio de Trés Rios e da outras providéncias;

. Decreto Municipal n2 5712 de 11 de janeiro de 2017, dispde sobre a delegacdo
de poderes para a ordenacdo de despesas da Prefeitura Municipal de Trés Rios e d3
outras providéncias.

° Lei Municipal n? 4496 de 08 de maio de 2018, estabelece o tratamento
diferenciado e favorecido concedido as Microempresas, as Empresas de Pequeno
Porte e aos Microempreendedores;
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o Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo
Publica e dd outras providéncias;

. Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002, institui, no dmbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e
servigos comuns, e da outras providéncias;

. Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006, institui o Estatuto
Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis
no 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do Trabalho
- CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, da Lei no 10.189, de
14 de fevereiro de

J 2001, da Lei Complementar no 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis no
9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999.

J Decreto n?2 7.892, de 23 de janeiro de 2013, regulamenta o Sistema de Registro
de Precos previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.
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ANEXO | - FORMULARIO DE CADASTRO DE FORNECEDORES
MUNICIPAIS

REQUERIMENTO PARA INSCRICAO NO CADASTRO DE
COMPRASE LICITACOES DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
TRES RIOS

Razdo Social

Nome Fantasia

Endereco (sede)

Bairro Cidade UF

CEP Fone Fax

Contato

C.N.P.J./MF Data de Abertura / /

E-mail

1. RAMO DE ATIVIDADE

2. Areas de Cadastramento na
PMTR:

OBRAS SERVICOS DE ENGENHARIA

SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS PESSOA JURIDICA

FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

SERVIGOS TECNICOS PROFISSIONAIS PESSOA FISICA

FORNECIMENTO DE MEDICAMENTOS

FORNECIMENTO DE GENEROS ALIMENTICIOS

SERVIGCOS NAO ESPECIALIZADOS:

OUTROS TIPOS DE SERVIGOS NAO ESPECIFICADOS
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Especifique:

ATENCAO: Caso o espaco seja insuficiente complete em folha avulsa.

Requer a Comissdao Permanente de Licitacdo sua INSCRICAO RENOVACAO, no cadastro
de LICITANTES (Fornecedor / Prestador de Servicos) da Prefeitura do Municipio de Trés Rios,
sendo que para que seja feito o seu cadastro, é necessario que se apresente cdpia autenticada
dos documentos abaixo:

1- CONTRATO SOCIAL, ESTATUTO SOCIAL OU OUTRO TIPO DE DOCUMENTO QUE ASSIM E
CARACTERIZADO, COM AS SUAS DEVIDAS ALTERAGOES, EM AMBOS OS CASOS, DEVIDAMENTE
REGISTRADOS;

2- CNPJ - CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA;

3- CARTAO DE INSCRICAO ESTADUAL;

4- CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS;

5- CERTIDAO DE REGULARIDADE DE DEBITOS TRABALHISTAS;

6- CERTIDAO DE REGULARIDADE DA UNIAO E RECEITA FEDERAL ;( INSS)

7- CERTIDAO DE REGULARIDADE DO ESTADO;

8- CERTIDAO DE REGULARIDADE DO MUNICIPIO;

9- PROVA DE INSCRICAO NO CADASTRO DE CONTRIBUINTES ESTADUAL OU MUNICIPAL,

SE HOUVER, RELATIVO AO DOMICILIO OU SEDE DO LICITANTE, PERTINENTE AO SEU RAMO DE
ATIVIDADE E COMPATIVEL COM O OBJETO CONTRATUAL

10- CASO A EMPRESA SEJA “ME” OU “EPP" APRESENTAR DOCUMENTAGAO QUE
COMPROVE A ATUAL CONDIGAO.

OBSERVACOES:

1- NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS COM DATA DE VALIDADE VENCIDA, ASSIM COMO
PROTOCOLOS.

2- O REQUERIMENTO DEVERA SER FORMALIZADO NA SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA
LOCALIZADA NA RUA GOMES PORTO, N2 225, 72 ANDAR, SALA 713, CENTRO EMPRESARIAL
AMERICO SILVA, CENTRO, TRES RIOS/RJ.

ASS. REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA
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