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Apresentacao

As Atas de Registro de Pregos celebradas a partir do Decreto Municipal n? 56.144, de
12 de junho de 2015, passam por um controle maior dos quantitativos utilizados a fim de
garantir o cumprimento das prerrogativas legais, como o favorecimento as Micro e Pequenas

Empresas e ao respeito aos limites dos quantitativos estimados.

Este pequeno Guia foi elaborado com o objetivo de auxiliar os(as) servidores(as) das
unidades da PMSP a utilizarem as Atas de Registro de Precos da Secretaria Municipal de
Gestdo. O material utiliza uma linguagem simples e objetiva e foi elaborado a partir da
estrutura instituida pelo Decreto 56.144/2015 e pelas demais legislacGes pertinentes a essa

area.

A seguir, o Guia aborda os procedimentos para as Estimava de Consumo e apresenta
os documentos padronizados disponiveis no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl!), que
devem ser utilizados para comunicar ou consultar a Secretaria Municipal de Gestdo (SG) ao

longo da utilizacdo de suas Atas de Registro de Precos.
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1. Estimativa de Consumo

A Estimativa de Consumo é o processo por meio do qual sdo consolidadas as
projecdes de consumo de cada uma das unidades que irdo participar da Ata de Registro de
Precos. De acordo com o Decreto n? 56.144/2015, esse procedimento deve ser liderado pelo

Org3o Gerenciador:

A

E competéncia do Orgdo Gerenciador “consolidar todas as
informacOes relativas a estimativa individual e total de
consumo, bem como promover as devidas adequagées com
vistas a definicdo das especificacoes técnicas ou dos projetos
bésicos para atender aos requisitos de padronizacdo” (Decreto

municipal n® 56.144/2015, artigo 62, inciso I1).

A quantidade consolidada serd a referéncia para a licitacdo, e todas as unidades que
fizerem parte da estimativa de consumo serdo consideradas Orgdos Participantes da Ata de

Registro de Pregos e poderdo contratar até o limite do quantitativo total estimado.

As estimativas de consumo sdo importantes para garantir precos vantajosos em uma
licitacdo, para evitar que exista retrabalho para as unidades, para agilizar os procedimentos
de adesdo e para manter o interesse do fornecedor em prorrogar a ata. Por esses motivos, é
muito importante que todas as unidades da PMSP participem da Estimativa de Consumo

sempre que uma nova ata for celebrada.

A Ata de Registro de Precos ndo implica em um compromisso
de compra, portanto, a INSUFICIENCIA DE RECURSOS e

o existéncia de CONTRATOS EM VIGOR no momento da
celebracdo da Ata ndo impedem a apresentacdo de Estimativas
de Consumo.




1.1 Como participar da Estimativa de Consumo?

Os servidores responsaveis pelos setores de compras de cada uma das unidades da
PMSP devem preencher os formularios eletronicos disponibilizados pela SG para participar
das Estimativas de Consumo, seguindo as seguintes etapas:

I Leitura da especificagdo técnica

Antes de iniciar o preenchimento do formulario eletrénico, confira a Especificacao

Técnica do objeto para garantir que este atenda a necessidade de sua unidade.

Il. Conferéncia da quantidade pré-estimada

Em caso de Estimativas de Consumo para objetos que tenham Registros de Precos
vencidos recentemente, as unidades que ndo preencherem o formulario eletrénico poderao
ter seus quantitativos igualados aqueles da ultima Ata de Registro de Precos do objeto em
questdo. A quantidade anterior, porém, pode nao refletir mais a realidade da Pasta. Por isso,

é importante o preenchimento do formulario.

LEMBRE-SE: Sempre apresente uma justificativa plausivel
pelo interesse ou ndo da unidade em participar da ata. Isso é
muito importante para o aperfeicoamento da pré-estimativa

dos proximos Registros de Precos.

1. Preenchimento do formulario de Estimativa de Consumo

Atualmente, a Secretaria Municipal de Gestdo consolida os quantitativos para as
Estimativas de Consumo por meio de formularios eletronicos. Sempre que uma estimativa for
iniciada, o procedimento sera divulgado no Diario Oficial, no portal eletrénico da SG e por
meio de correspondéncia eletrénica para os funcionarios responsaveis pelos setores de

compras.



Ganhe tempo: Para que seja possivel corrigir dados
inseridos incorretamente no formulario, o responsavel por
respondé-lorecebera, no e-mail informado, um link para tal
opcdo. Alémdisso, ndo é necessario enviar comprovante de
preenchimento, pois este documento €& recebido
automaticamente.

V. Aguardar a comunicacao da celebragao da ata

Ap0ds preencher o formulario eletronico, a SG ira concluir a Estimativa de Consumo e
dara continuidade a licitagdo. Quando a Ata tiver sido efetivamente celebrada, os
representantes de todas as unidades participantes serdo comunicados por publicagdo no

Didrio Oficial da Cidade (DOC) e por e-mail.

Importante: O cadastro dos servidores responsaveis
pelas areas de compras € muito importante para que a
informacdo chegue a toda PMSP. Deve-se
responsabilizar pelo preenchimento das
informagdes, um servidor com cargo de direcdo,
supervisor ou coordenacgdo da area de compras.




ESTIMATIVA DE CONSUMQ DE ATAS DE
REGISTRO DE PREGO

Como responder um formulario para Estimativa
de Consumo de Ata de R.P.?

M

DRE
Il

Abra o link do Leia as .
formulario instrucdes I“i'gﬁc‘;tsa%%‘éos
eletronico atentamente

Justificar a participacao na estimativa

Proponha Justifique a Envie formulério :
quantidade proposta -

Proponha Justifique 0 ndo : o
quantl%ade- 0 interessjg em enviar Envie formulirio }
(zero) estimativa

Ap6s enviar, vocé recebera um e-mail do Google que Ihe
permitira corrigir qualquer informacao inserida incorretamente
no formulario. Nao sendo preciso preencher dois formularios

diferentes.

Se necessario: edite sua resposta

@ EDITAR RESPOSTA ‘ T ,

Abra 0 e-mail No topo do e-mail, Reenvie

'

1 "Formuldrios Google" . z f A

' : n " ormulario

 em sua caixa de entrada clique em "Editar resposta :
'




2. Acionamento de Atas de Registro de Pregos

A seguir s3o apresentados os procedimentos para (i) consultar o Orgdo Gerenciador a
respeito do interesse no acionamento da Ata de Registro de Precos; (ii) comunicar o Orgdo
Gerenciador a respeito dos quantitativos contratados; (iii) solicitar autorizacdo para aderir a

Ata e; (iv) contratar um quantitativo superior ao registrado.

Todas as unidades da PMSP que possuem acesso ao Sistema Eletronico de

Informacdes (SEl!) devem acionar as atas por meio do preenchimento dos formuldrios

padronizados nele disponiveis.

2.1 Como inserir formularios padronizados em um processo SEI!?
. Selecione “Incluir documento” E'

Il. Escolha o tipo do documento clicando em @

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Ata de Registro de Precos
Encaminhamento
Informativo de Publicagdo
Memorando SEI

. Preencha o formuldrio adequado dentre as quatro opgoes existentes

Escolha o Tipo do Documento: ©

l

ARP Autorizacdo para aderir

ARP Autorizacdo para contratar acima do registrado
ARP Comunicado de utilizacdo de quantitativo

ARP Consulta ao 6rgdo gerenciador



Esses formuldrios foram criados para garantir que todas as informagdes necessarias
sejam apresentadas ao Orgdo Gerenciador, para evitar retrabalhos e agilizar os

procedimentos de acionamento das Atas de Registro de Pregos da SG.

As unidades requisitantes sempre deverao encaminha-los, primeiramente, a
unidade SG/COBES/DGSS. Além disso, todos os campos de preenchimento dos formularios
deverao conter valores precisos e corretos. Caso contrario, serdo devolvidos para

adequacgao.

As unidades da PMSP que ndo possuem acesso ao SEl! devem manifestar seu desejo
de utilizar as atas da SG por meio de oficio. Para este tipo de solicitacdo, a Gestdo

disponibiliza os formularios em seu portal. Acesse: https://goo.gl/Y1PFDW.

2.2 Consulta ao Orgdo Gerenciador

Ao desejar comprar um bem ou contratar um servigo registrado em ata da SG, o
Orgdo Participante deverd realizar a consulta ao Orgdo Gerenciador por meio do documento
SEI! “ARP Consulta ao 6rgdo gerenciador” ou de um oficio; sendo esta ultima opc¢do valida

apenas para as unidades que ndo tém acesso ao Sistema Eletronico de Informacodes (SEI!).

No formuldrio padrdo de consulta, o Orgdo Participante deverda informar: o nimero e
0 ano da ata, o objeto desta, o(s) quantitativo(s) registrado(s), o(s) quantitativo(s) a contratar
e o periodo de utilizacdo de cada item desejado. Por seu turno, o Orgdo Gerenciador (DGSS)
respondera a consulta (i) indicando os quantitativos registrado e disponivel (ndo consumido)
do Orgdo Participante, (ii) a economicidade do preco praticado pelo detentor da ata e (iii) a

indicacdo do fornecedor, neste ultimo caso, se houver mais de um detentor registrado



(decreto n? 56.144/2015, artigo 72, Inciso IV).

Consulta para Comprar de
ARP

Quando consultar o OrgZo Gerenciador para
comprar objeto decorrente de ARP

= a 2= SEI!
. -o E] — =
Crie novo Procure o documento Preencha-o Tramite o processo
processo no SEI! -ARP Consulta ao | paraoDGSS e
Orgao Gerenciador aguarde resposta

2.3 Autorizacao para contratar acima do registrado

Em casos excepcionais, nos quais acontecimentos devidamente justificados
provoguem a necessidade de contratar um quantitativo superior ao registrado na ata, sera

necessario solicitar autorizacdo do 6rgdo gerenciador para contratar as quantidades

adicionais: “
.

“0 Orgio Gerenciador devera ser previamente consultado e
autorizar a utilizacdo da ata de registro de preco por 6rgdo
ou entidade ndo participante ou as aquisicbes acima do
quantitativo estimado para os o6rgdos e entidades

participantes.” (Decreto 56.144/2015, Artigo 242, § 19).




Esta consulta deve ser realizada por meio do preenchimento do documento SEI! “ARP

Autorizagao para contratar acima do registrado” no proprio processo de contratagao.

O quantitativo solicitado acima do registrado em ata s6 sera
autorizado se:

e A quantidade solicitada ndo prejudicar o fornecimento do
bem/servico para as unidades participantes;

e A empresa detentora tiver capacidade para atender o
fornecimento.

2.4 Autorizagdo para aderir a Ata de Registro de Pregos

No caso de unidades novas, que ndo puderam participar da estimativa de consumo,
ou no caso em que as unidades tenham excepcionalmente deixado de participar da ata, é

possivel solicitar autorizagdo ao Orgdo Gerenciador para utiliza-la como n3o participante.

Essa solicitacdo deve ser realizada por meio do documento SEI! “ARP Autorizagao

para aderir”.

O quantitativo que se deseja aderir so sera autorizado se:

e A quantidade solicitada ndo prejudicar o fornecimento do
bem/servico para as unidades participantes;
e A empresa detentora tiver capacidade para atender o

fornecimento.
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2.5 Comunicado de Utilizagao dos Quantitativos

Apds adquirir/contratar efetivamente os quantitativos de determinada Ata — por

meio de contrato ou nota de empenho —, é dever dos érgaos participantes e ndo participantes

comunicar ao Orgdo Gerenciador as respectivas quantidades adquiridas/contratadas;

segundo o Decreto n? 56.144/2015.

A

“Caberda ao o6rgdo [..] encaminhar ao Orgdo
Gerenciador as informagGes sobre a contratacdo
efetivamente realizada.” (Decreto 56.144/2016, artigo

72, inciso VI).

Para comunicar a utilizacdo de quantitativos das atas da SG, é necessario preencher o

documento SEI! “ARP Comunicado de utilizagdo de quantitativo”. E muito importante que

todas as informacgdes desse documento estejam corretamente preenchidas.
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3. Comunicado de garantia da economicidade dos pregos

registrados

A economicidade dos precos registrados em ata, ainda de acordo com o Decreto n?

56.144/2015, deve ser realizada pelo 6rgdo gerenciador:

A

“Cabera ao Orgdo gerenciador [..] acompanhar a
economicidade dos precos registrados, sempre que
necessario a preservacao do interesse publico, considerados
o tempo decorrido, a sazonalidade de mercado ou outras
condicbes econdmicas especificas, tornando publico o
resultado desse acompanhamento” (Decreto 56.144/2015,

Artigo 69, IV).

Para agilizar esse procedimento, a SG publica periodicamente, no Diario Oficial, um
comunicado que garante a economicidade dos precos registrados em suas atas. Esta

publicacdo também estara disponivel no portal eletronico da SG. Acesse: https://goo.gl/2xFRX].

Sem prejuizo, a SG informara, como resposta a consulta encaminhada, a

economicidade dos precos registrados.
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4. Para saber mais

Esperamos que este material auxilie o cotidiano de utilizacdo das atas da SG. Em

caso de outras duvidas, sugerimos as seguintes leituras:

LegislagOes relacionadas ao Sistema de Registro de Precos:

e Lei Federal 8.666/1993:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8666cons.htm

e Lei Municipal 13.278/2002:

http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13278-de-07-de-janeiro-de-2002

e Decreto 56.144/2015:
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56144-de-01-de-junho-de-2015

e Decreto 56.475/2015:
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56475-de-05-de-outubro-de-2015

Pagina eletronica da Secretaria Municipal de Gestdo:

e Comunicado de garantia da economicidade dos precos registrados:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/suprimentos e servicos/i
ndex.php?p=9383

e Estimativas de Consumo em aberto:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/suprimentos e servicos/ind

ex.php?p=154687

e Atas vigentes da SG:
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/suprimentos e servicos/a
tas de rp/index.php?p=9260
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