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Altera 0 Decreto n9 4945, de
19 de junho de 1974, na parte rela-
tiva a Coordenacao Municipal de Com
pras da SMF e da outras providen=
cias.

o PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de
suas atribuicoes legais, e de acordo com 0 artigo 30 da Lei n9
3862, de 25 de marco de 1974,

Art. 19 - Fica alterado 0 Decreto n9 4945, de 19
de junho de 1974, na parte relativa a Coordenacao Municipal de
Compras, da Secretaria Municipal da Fazenda, com a extincao do
Setor de Contas a Pagar, da Secao de Controle Financeiro e re-
composicao da Secao Comercial, que passa a funcionar com a se-
guinte estrutura:

Secao Comercial
Setor de Cadastro de Fornecedores
Setor de Editais e Informacoes
Setor de Estudos de Mercado e Importacoes
Setor de Analise de Propostas

Art. 29 - Os setores que compo em a Secao Comer-
cial, terao basicamente as seguintes atribuicoes:

a) Setor de Cadastro de Fornecedores:
I - manter cadastro de fornecedores, de modo a

informar com presteza 0 comportamento dos mesmos, bem como re-
gistro de firmas industriais e comerciais, inscritas ou nao,dos
diferentes ramos de atividades;

II - solicitar aos fornecedores a documentacao ne
cessaria para inscricao no Cadastro de Fornecedores, bem como
emitir conceito sobre os mesmos, com base nas informacoes regis
tradas e tendo em vista as normas legais vigentes; -

III - coligir informacoes nos meios bancarios, in-
dustriais e associacoes de classe, visando a instrucao dos pro-
cessos de cadastramento, bem como opinar sobre os pedidos de ins
cricao no Cadastro de Fornecedores; -

IV - manter intercambio de informacoes com entida
des habitualmente consultadas;
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v - sugerir san~oes aos fornecedores faltosos;

VI - claborar calculos de multas;
VIr - manter sob sua guarda as processos de inscri

cao de fornecedores com informacoes confidenciais;
VIII - exercer outras atividades pertinentes ou que

lhe forem delegadas.
b) Setor de Editais e Informacoes:
I - organizar com base nas requisicoes de mate-

rial recebidas, 0 processo de licitacao de compras;
II - encaminhar a Secao Tecnica as requisicoes,pa

ra apreciacao e complementacao da discrimina~ao dos materiai~
solicitados;

III - elaborar os editais de Concorrencias, de acor
do com a legislacao vigente, bem como promover e conferir sua
publicacao;

IV - editar e distribuir Boletins de tomada de pre
cos e convite, registrando a entrega e 0 retorno dos mesmos; -

V - abrir as propostas e encerrar as licitacoes
no dia, hora e local preestabelecidos;

VI - adiar, com autorizacao superior, 0 inicio dos
trabalhos de abertura das propostas, quando qualquer fato 0 ju~
tifique;

VIr - registrar as licitacoes e as requisicoes de
materiais, de modo a possibilitar 0 fornecimento de informacoes
sobre 0 andamento das mesmas;

VIII - exercer outras atividades pertinentes ou que
lhe forem delegadas.

c) Setor de Estudos de Mercado e Importacoes:
I - estudar as necessidades de consumo, fontes

de producao, mercado distribuidor, preco de custo, de segura e
transporte e estoques armazenados;

II - elaborar normas para previsao de consumo e
organizar 0 calendario de compras, em fun~ao das previsoes rec~
bidas;

III - manter atualizado 0 Catalogo de Materiais em
Estoque, bem como elaborar graficos demonstrativos de aquisicao
e consumo de materiais;

IV - coligir, apurar e analisar dados estatisti-
cos, referentes a aquisicao e consumo de material no servico m~
nicipal.



00221
v - articular-se direta e permanentemente corn os

diferentes orgaos da Administracao Centralizada, fornecendo-lhes
os elementos solicitados;

VI - solicitar e receber dos diversos orgaos muni
cipais, dados informativos indispensaveis a elaboracao dos ele=
mentos estatisticos de interesse da CMC;

VII - coletar, entre os orgaos requisitantes, ele-
mentos para organizar as previsoes que determinem as quantida-
des periodicas a adquirir;

VIII - elaborar os processos de importacao de mate-
rial, emitindo guias de importacao, abertura de creditos e con-
trato de cambio;

IX - manter rcgistro individuado das fuses de ca-
da processo de importacao;

X - manter atualizada a legislacao de comercio
exterior de interesse da CMC;

XI - ex.,erceroutras atividades pertinentes ou que
Ihe forem delegadas.

d) Setor de Analise de Propostas:
I - analisar as propostas minuciosamente, exami-

nando a idoneidade financeira e comercial dos proponentes, emi-
tindo parecer indicando as mais vantajosas para a fazenda muni-
cipal e as que nao atendem as disposicoes legais;

II - efetuar os calculos das ofertas, por item,
de modo a permitir a comparacao de precos, bem como elaborarqua
dro demonstrativo das cotacoes liquidas recebidas, corn indica=
cao dos precos anteriores;

III - preparar os processos de licitacao, a fim de
serem submetidos a decisao e adjudicacao;

IV - solicitar parecer a Secao Tecnica sempre que
as discriminacoes dos materiais, constantes das propostas, oca-
sionarem duvidas;

V - emitir parecer ern processos de venda de mate
riais inserviveisi

VI - manter registro dos pedidos de fornecimento,
elaborando demonstrativos mensais por grupo de materiais;

VII - manter arquivo dos processos de compra;
VIII - informar sobre liberacao de caucao de firmas

participantes das licitacoes;
IX - exercer outras atividades pertinentes ou que

Ihe forem delegadas.



00222

Art. 39 - Ficam incluidas na letra "b" do Anexo
do Decreto n9 6536, de 28 de dezembro de 1978, as seguintes fun
coes gratificadas:

1 - Chefe da Secao Comercial, da F-CMC;
2 - Chefe do Setor de Editais e Informacoes, da

F-CMC;
3 - Chefe do Setor de Estudos de Mercado e ImpoE

tacoes, da F-CMC;
4 - Chefe do Setor de Analise de Propostas, da

F-CMC.
Art. 49 - Este Decreto entrara em vigor na data

de sua pUblicacao, revogadas as disposicoes em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 2Z. de se-

tembro de 1982.

"',Guilherme Socias Villela>--
P~feito.

Wily Delacoste Jaquet,
Secretario Municipal de Administracao.

Registre-se e publique-se.
'"--, <-_>~-/;~/«-//~/c//
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~--' -' '"", /' "..., ,,' ~
Luiz/F. S. Riviello,
Secretario do Governo Municipal.


