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MANUAL DE REGISTRO DE PRECO COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | AV, DO ART. 15 DA
LEI N°. 8.666/93.

UNIDADE GESTORA

Geréncia de Administracéo - GAD

PUBLICO ALVO

Diretoria Executiva

Assessorias

Geréncia de Administragcéo

Geréncia de Controladoria

Geréncia de Informatica

Geréncia de Operacgdes e Planejamento
Geréncia de Controle e Registro
Geréncia de Beneficios

Geréncia de Atendimento
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Coordenadorias
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MANUAL DE REGISTRO DE PRECOS COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | AV, DO ART. 15 DA
LEI N°. 8.666/93

1 OBJETIVO

1.1 O Manual de Registro de Precos tem por objetivo apresentar o procedimento a ser adotado por
esta Autarquia em contrataces decorrentes de Ata de Registro de Precos relativas a aquisicdo
de bens e prestacdo de servicos no ambito do Rioprevidéncia. Em decorréncia de suas
caracteristicas singulares, o Sistema de Registro de Precos permite aquisicdes compartilhadas
entre 6rgaos e entidades da Administragdo, proporcionando celeridade nas aquisi¢cbes, ampliagcao
da competitividade, economia de recursos e desburocratizacdo dos processos de compra.

2 SIGLAS UTILIZADAS

2.1 ATE - Assessoria de Tesouraria;

2.2 Cl - Comunicagéo Interna;

2.3 GAD.PROT - Protocolo;

2.4 DAF - Diretoria de Administracéo e Financas;

2.5 GAD - Geréncia de Administracéo;

2.6 CCA - Coordenadoria de Contratos, Aquisi¢cdes e Publicacdes;
2.7 GAD-5 - Setor de Compras, Contratos e Aquisi¢cdes da Geréncia de Administragao;
2.8 GCIA - Geréncia de Controle Interno e Auditoria;

2.9 NA - Numero de Atividade;

2.10  NAD - Nota de Autorizagéo de Despesa;

2.11  NE - Numero de Estoque;

2.12  NCC - Nucleo de Controle e Custeio;

2.13  PT - Programa de Trabalho;

2.14  SIGA - Sistema Integrado de Gestéo e Aquisicdes;

2.15  SUBLO - Subsecretaria de Recursos Logisticos.

3 DEFINICOES ADOTADAS

3.1 Sistema de Registro de Precos — conjunto de procedimentos para registro formal de pregos
relativos a prestacdo de servigos e aquisicdo de bens, para contratagdes futuras.

3.2 Ata de Registro de Pregcos — documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, em que se registram os precos, fornecedores, érgédos
participantes e condicbes a serem praticadas, conforme as disposi¢cBes contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas.
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3.3

3.4

3.5

4.1

41.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

415

4.1.6

Orgao Gerenciador - 6rgdo ou entidade da administracdo publica responsavel pela gestio
do registro de precos para uma determinada familia de materiais ou servicos, inclusive pela
organizagdo e realizagdo do procedimento licitatério e pelo gerenciamento da ata de registro
de precos dele decorrente, de forma a atender as necessidades proprias e dos demais 6rgaos
ou entidades do Estado. (redacdo do Decreto Estadual 42.105/2009, que alterou o Decreto
Estadual 41.134/2008).

Orgdo Participante - 6rgdo ou entidade da administracdo publica que participa dos
procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de
precos.

Orgdo N&o Participante (Orgdo “Carona”) - 6rgdo ou entidade da administracéo publica
que, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendendo aos requisitos,
faz adesdo a ata de registro de precos.

NORMAS
DISPOSICOES GERAIS

As compras, sempre que possivel, deverdo ser processadas através de Sistema de Registro
de Precos, com fundamento nos incisos I, do artigo 15, da Lei n°. 8.666/93.

A competéncia para autorizar o processo de compras através de Sistema de Registro de
Precos é da autoridade superior, Presidente da Autarquia, conforme o inciso 1X do artigo 82
da Lei n°. 287, de 04/12/1979, podendo essa atribuicdo ser delegada apenas ao Ordenador
de Despesa do Rioprevidéncia.

A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administracdo a firmar as contratacdes que
deles poderdo advir, ficando-lhe facultada a utilizagcdo de outros meios, respeitada a
legislacéo relativa as licitages, sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em
igualdade de condi¢bes, conforme previsto no 8§4°, artigo 15 da Lei 8.666/1993.

Os 6rgéos e entidades, que nao participaram do registro de precos, poderdo utilizar a Ata de
Registro de Precos, mediante consulta ao 6rgdo gerenciador sobre a possibilidade de
adesdo. Deverd consultar, ainda, a empresa a ser contrata que devera concordar com a
adesdo e atestar sua capacidade para atender ao quantitativo solicitado, em atengdo ao
disposto no Art. 9°, caput, do Decreto Estadual n°® 41.135/2008.

O prazo de validade da Ata de Registro de Precos ndo sera superior a 12 (doze) meses,
incluidas eventuais prorrogagdes, conforme o inciso Il do paragrafo 3° do art. 15 da Lei n°
8.666, de 1993.

O contrato administrativo decorrente de registro de pre¢cos deve ser formalizado dentro do
prazo de validade da respectiva Ata, sujeitando-se, a partir de entdo, a disciplina da Lei
Federal n° 8.666/93, em especial o art. 57, no que se refere ao prazo de vigéncia e eventuais
prorrogacfes, em atencdo ao Enunciado n® 27 da d. Procuradoria Geral do Estado.
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4.1.7

4.1.8

4.1.9

5.1

5.1.1

5.2

5.2.1

5.3

5.3.1

5.4

54.1

E facultada aos 6rgaos ou entidades municipais, distritais ou estaduais a ades&o a ata de
precos da Administracéo Publica Federal (§ 6° do art.22 do Decreto n° 7.892/2013).

A adesdo a qualquer Registro de Preco efetuado por outros entes da Federacdo dependera
de prévia comunicagéo ao 6rgdo gerenciador da respectiva familia de materiais ou servicos e
a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestédo - SEPLAG (Art. 17 do Decreto Estadual n°
41.135/2008 com redacdo alterada pelo Decreto Estadual n® 42.105/2009).

As etapas do Processo de Compras através de SRP devem ser executadas respeitando a
ordem cronoldgica descrita neste manual.

PROCESSO DE COMPRAS ATRAVES DE REGISTRO DE PRECO COM FUNDAMENTO
NOS INCISOS | AV DO ARTIGO 15 DA LEI N°. 8.666/93

Solicitante

O servidor, por meio da chefia direta, encaminha Comunicacao Interna - Cl a Geréncia de
Administracdo solicitando aquisi¢cdo do produto ou do servico, com a competente justificativa
de sua necessidade, acompanhada, se for o caso, de Termo de Referéncia com
discriminagdo minuciosa do objeto. Caso ndo possua o Termo de Referéncia, a especificacao
devera vir contida minuciosamente na ClI.

Geréncia de Administragdo — GAD
Analisa o pedido de abertura do processo, tomando uma das seguintes decisfes:

Se o pedido ndo for autorizado, a Comunicagdo Interna devera ser encaminhada a
Area Solicitante para ciéncia da negativa e, posterior remessa para o Arquivo.

Se o pedido for autorizado, devera a Cl ser encaminhada ao Protocolo — GAD.PROT
para autuacao de processo administrativo, retornando posteriormente a GAD.

Geréncia de Administracdo — GAD

Encaminha o administrativo a CCA/GAD-5 para elaboracéo da pesquisa de pre¢o com vistas
a quantificar a despesa a ser contraida, verificando a existéncia de Ata de Registro de
Precos. Caso o objeto seja muito especifico, o préprio setor requisitante realizara a pesquisa
de preco.

CCA/GAD-5

Elabora Requisi¢do no SIGA, indicando o niumero de estoque — NE de acordo com o catalogo
informatizado da SUBLO, bem como Mapa de Estimativa de Precos, observando a existéncia
de, no minimo, 03 (trés) propostas validas (incluidos os valores do SRP), que tenham
similaridade. Na hip6tese da ndo obtencdo de 03 propostas validas, a CCA/GAD-5 devera
justificar o motivo, preenchendo o Mapa de Estimativa de Precos de acordo com o nimero de
propostas validas. Apds o preenchimento, retorna o administrativo a GAD.

MANUAL DE REGISTRO DE PRECOS COM FUNDAMENTO NOS INCISOS | AV DO ARTIGO 15 DA LEI N°. 8666/93
Versédo: 1.1
Vigéncia — 11/08/2014



Governo do Estado do Rio de Janeiro
) Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

54.2

5.4.3

5.4.3.1

5.4.4

5.5

5.5.1

5.6

5.6.1

Pode ser dispensada a realizacdo de nova pesquisa de mercado quando a licitacdo de
registro de pregos tiver sido concluida a menos de trés meses. Também podera ser
dispensada nova pesquisa de precos, caso comprovada, mediante juntada da cépia de
publicacao, a atualizagédo trimestral dos pregos pelo 6rgao gerenciador da ata.

Se devidamente verificada a vantagem, a ata de registro de pregos podera ser utilizada.

Pode o 6rgado dispensar novo exame juridico caso: (i) a minuta de contrato seja idéntica
aquela da primeira contratacao, conforme atestacao do setor responsavel e que ja tenha sido
objeto de exame anterior pelo 6rgdo juridico; (i) contratacBes na qualidade de 6érgao
participante e sem instrumento contratual. Também, podera ser dispensado o parecer juridico
para as ades0fes a atas de registros de precos com valores inferiores aqueles previstos no art.
24, incisos | e Il, da Lei n°® 8.666/93 (dispensa em razao do valor < R$ 8.000,00).

A CCA/GAD-5 fard constar a justificativa e amparo legal para a contratacdo fornecida pelo
Requisitante, bem como a assinatura do mesmo, sendo os autos do processo encaminhados
ao NCC para verificagdo da disponibilidade orgamentaria.

Nucleo de Controle e Custeio - NCC
Verifica a existéncia de dotagdo orcamentéria, tomando uma das decisdes a seguir:

Se houver dotagdo orcamentéria, o processo deverd ser encaminhado a GAD,
contendo o numero do Programa de Trabalho, PT Resumido, Natureza da Despesa e
Cédigo de Despesa.

Se ndo houver dotacdo or¢camentaria, a GOP — Geréncia de Operacfes devolvera o
administrativo & Area Demandante do processo que podera solicitar aquela Geréncia
remanejamento orgamentario.

CCA/GAD-5

Com a informagédo de existéncia de dotagcdo orcamentéria, solicita da empresa vencedora os
documentos abaixo, originais ou autenticados, e se manifesta sobre o atendimento aos
requisitos de habilitacdo:

1 - Fornecimento de bens para pronta entrega:
e Contrato social/Estatuto;
e CNPJ;
e Certiddo Negativa de Débitos Federal,
e Certiddo Negativa de Débitos Estadual,
e Certiddo Negativa de Débitos Municipal;
e Certidado da PG-5;
e Certiddo de Contribuicao Previdenciaria;
e Certiddo de Regularidade do FGTS;
¢ Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
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5.6.2

5.7

5.7.1

5.8

5.8.1

5.9

5.10

5.10.1

e Declaracdo que ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e que ndo emprega menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos, conforme disposto no inciso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo Federal.

2 — Prestacao de Servicos:

e Contrato social/Estatuto;

e CNPJ;

e Certiddo Negativa de Débitos Federal;

e Certiddo Negativa de Débitos Estadual;

¢ Certiddo Negativa de Débitos Municipal;

e Certiddo da PG-5;

o Certiddo de Contribuicdo Previdenciaria;

e Certiddo de Regularidade do FGTS;

o Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

e Declaracdo que ndo emprega menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e que ndo emprega menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos, conforme disposto no inciso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo Federal.

Elaborar minuta de contrato, nos casos em que houver necessidade.

Ordenador de Despesas

Autoriza a compra.

Geréncia de Apoio Juridico - GAJ

Nas contratacdes decorrentes de Ata de Registro de Precos, independentemente de ser o
orgdo participante ou carona, 0 processo é, obrigatoriamente, encaminhado a GAJ para
manifestagdo acerca da regularidade da contratacdo e da adequacdo da minuta do contrato,
salvo nas hipéteses apresentadas no item 5.4.3.1. deste Manual, em que é facultado ao
administrador requerer a manifestagdo do drgao juridico.

CCA/GAD-5

Efetua a contratacdo no SIGA.

Nucleo de Controle e Custeio - NCC

Elabora NAD e encaminha a Assessoria de Conformidade/DAF.
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5.11  Assessoria de Conformidade/DAF
5.11.1 Analisa se todos os procedimentos foram cumpridos, a documentacéo da empresa e se foram
juntadas a pesquisa de precos (quando for o caso), solicitagdo de adesdo a Ata de Registro

de Preco, bem como a autenticacdo dos documentos. Em seguida, devolve ao NCC com a
manifestacao.

5.12  Nucleo de Controle e Custeio - NCC
5.12.1 Com a manifestacio da Assessoria de Conformidade/DAF, encaminha os autos ao Diretor de

Administracdo e Finangas para autorizacdo da contratacao.

5.13  Diretor de Administragéo e Financas - DAF

5.13.1 Ratifica a conformidade, assina a NAD e encaminha a GCO.

5.14  Geréncia de Controladoria - GCO

5.14.1 Analisa a NAD e, em conformidade, o servidor da GCO emite Nota de Empenho (NE).

> Portfolio de Riscos

Fatores de Riscos

Preferéncia ao Registro de Pregos

Moderado @

Baixo

Prazo de validade da Ata

Consequéncia

Pesquisa de P
Insignificante esquisa de Preco

Dispensa de Pesquisa de Prego
(vide item 5.4.2)

Remoto Improvavel Possivel Provével Praticamente
Certo

Probabilidade Termo de Referéncia

Certiddes
- Risco Critico O Interno
Risco Significativo ‘ Externo
Risco Baixo
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