PREFEITURA DE SOROCABA

INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 07/2021

(Dispoe sobre a padronizacio das rotinas ¢ procedimentos
relativos as contratacdes publicas no Municipio de
Sorocaba).

FAUSTO BOSSOLO, Secretario de Administragdo, no uso das atribuigdes legais que Ihe
sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo disposto no Decreto n® 22.664, de 2 de marco de 2017,
alterado pelo Decreto n® 26.118, de 25 de fevereiro de 2021,

CONSIDERANDO a publica¢io do Decreto n® 26.139, de 10 de margo de 2021, que
alterou a nomenclatura de Divisdo e Se¢do na Secretaria de Administra¢io;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a participagdo de todas as Secretarias no
processo de contratagdes puibicas, em todas as modalidades de licitagdo, no Municipio de Sorocaba;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar ¢ padronizar rotinas ¢ procedimentos de
contratagdes publicas no Municipio de Sorocaba;

INSTRUI:

Art. 1° A presente Instrugio Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho a serem
observadas pelas Secretarias e entidades da estrutura da Administragdo Direta ¢ Indireta do Municipio,
objetivando a implantagio de procedimentos a serem adotados nas contratagdes puabicas no Municipio de
Sorocaba, visando:

I — Padronizar os procedimentos administrativos, quanto as rotinas para a realizacio das
contratagdes publicas, em todas as modalidades de licitagdo, no Municipio de Sorocaba;

IT — Disciplinar prazos; ¢
I11 — Operacionalizar procedimentos.
Art. 2° Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

I — Instrugdo Normativa — Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugdo das atividades ¢ rotinas de trabalho.

Art. 3° Compete as Secretarias:

I — requisitar abertura de procedimento licitatério/dispensa de licitagio, mediante oficio,
junto a Secretaria de Administragdo, acompanhado de Termo de Referéncia e/ou Memorial Descritivo, bem como
demais documentos técnicos a instruirem a solicita¢io.

Il — Enviar, junto a documentagdo acima, com 01 (um) orgamento, o qual servira de
parametro para a Se¢do de Orgamentos da Secretaria de Administragio, que ficard a cargo da realizagio da
pesquisa de mercado, salvo as contratagdes que necessitam planilha orgamentaria que deverdo vir devidamente
preenchidas.

).
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[I1 — Atender a requisi¢des da Secretaria de Administra¢do para o saneamento de vicios
eventualmente constatados e atuar em colaboragio com a Secretaria de Administragdo para a celeridade do
procedimento licitatorio.

IV — Desempenhar outras atribuigdes afins.
Art. 4° Compete a Secretaria de Administragdo:

I — Autorizar a realizagdo de licitagdes, em todas as modalidades, incluindo as dispensas de
licitagdes, decorrentes da requisi¢do das Secretarias interessadas.

I — Promover, através da Se¢do de Orgamentos, pesquisa de mercado utilizando como
parametro or¢amento enviado pela Secretaria interessada.

IIT — Solicitar a Reserva de Dotagdo a Secretaria da Fazenda.

IV — Nomear pregoeiro ¢ equipe de apoio, a fim de atender aos designios da Lei Federal n°
10.520, de 17 de julho de 2002, e do Decreto Municipal n® 25.894, de 9 de setembro de 2020.

V — nomear comissoes para as determinagdes previstas nos artigos 15, § 8°, 51 ¢ 73, inciso
I, alinea "b", da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

VI — Desempenhar outras atribuigoes afins.

Art. 5° Os procedimentos para a realizagio de contratagdes piblicas obedeceriio a seguinte
rotina:

I — As Secretarias devem enviar oficio requisitando a abertura de procedimento
licitatorio/dispensa de licitagdo, acompanhado de Termo de Referéncia e/ou Memorial descritivo, 01 (um)
or¢amento e demais documentos técnicos que se mostrem necessarios a Secretaria de Administragio.

[I- A Secretaria da Administragdio —SEAD, ao receber o oficio, submetera o pedido a
aprovagdo do Sr.SEAD que, em caso de autorizag¢do, encaminhard o feito a Se¢do de Orgamentos para realizagio
de pesquisa de mercado, que apos as cotagdes realizadas, enviara a solicitagiio a Secretaria da Fazenda — SEFAZ
para inserir reserva financeira.

[1I- As contratagdes de bens e servigos relacionadas a TI serdo encaminhados para andlise
da Area de Tecnologia da Informagio e apos, seguird para a Se¢do de Or¢camentos.

[V- Inserida reserva financeira, a Secretaria da Fazenda fara o envio a Controladoria, que
apos analise fard o envio a SEAD para prosseguimento.

Pardgrafo Unico — todos os casos que ndo forem aprovados e necessitarem de adequagdes
que serdo apontadas pelos técnicos da drea de licitagdes e compras deverdo ser providenciadas e devolvidas em
conformidade para possibilitar o andamento do processo.

Art. 6° Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagido, bem como manter o processo de melhoria
continua.
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Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 8°. A presente Instrug¢io Norn

jva fica firmada em 03 (trés) vias de igual teor ¢
forma, para todos os efeitos legais.

Palacio dos Tropeiros, em 16 de pafco de 2021, 367° da Fundagio de Sorocaba.

Fau%t ssolo
Secretario de Administragio




