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PROCEDIMENTOS GERAIS PARA CONTRATAGOES do Cooperativismo

Revisdo em 26/07/2010

Finalidade
1.  Das Fases do Processo de Contratagao

2 Da Solicita¢ao
3. Da Selegao
4 Da Contratacéo

Fixar critérios gerais para o processamento de aquisi¢éo e alienagéo de
bens e servigos, assim como estabelecer competéncias e atribuigbes as areas
envolvidas, observando as regras do Regulamento de Licitagdes e Contratos do

SESCOOP.



1 - DAS FASES DO PROCESSO DE CONTRATAGAO
1.1 Solicitacao

Compreende a identificacdo da necessidade da aquisicdo ou da alienagao de bens e
da aquisicido de servigos, assim como seu enquadramento aos recursos
orgamentarios/financeiros fixados pcla Diretoria Executiva do SESCOOP/RJ e a
emissado da RPS - Requisi¢édo de Produto / Servigo.

1.2 Selecao

Compreende a elaboragdo das condigbes que irdo reger os procedimentos
necessarios para adquirir ou alienar bens e servigos, com base nas indicagoes
registradas na RPS até a contratagéo do proponente.

1.3 Contratagéao

Compreende a elaboragdo e celebragdo dos instrumentos juridicos a serem
firmados.

2 - DA SOLICITAGAO

2.1 Compete aos departamentos e/ou areas fins propor, através da emissdo da
RPS - Requisicdo de Produto / Servico, a aquisicdo de quaisquer bens,
materiais e/ou contratagao de servigos.

22 A emissdao da RPS deve observar o tramite da Norma Administrativa —
Procedimento para Emiss&o de RPS.

2.3 O bem, material efou servico a ser adquirido deve estar previsto e/ou
complementar o desenvolvimento do Plano Anual de Trabalho do
SESCOOP/RJ e/ou estar relacionado com as atividades da area.

2.4 A alienagdo de bens seguira norma especifica — Orientagdo para Controle de
Bens Permanernles, e devera ser solicitada pela area a Diretoria Executiva.

3 - DA SELEGAO
3.1 O processo seletivo iniciar-se-a a aprovagéo da RPS.

3.2 O processo seletivo obedecera ao Regulamento de Licitagées e Contratos do
SESCOOP.

3.3 Quando o valor do bem e/ou servigo a ser contratado enguadrar-se nos casos
de dispensa ou inexigibilidade de processo de licitacdo a area solicitante
devera analisar as propostas com base no prego (para efeito de verificagao e
demonstracdo da conformidade das propostas com os padrées e valores
praticados no mercado), condigées de pagamento, técnica, experiéncia,
especializacao e gualidade,

34 A analise e escolha do fornecedor deverdo estar suportadas no Mapa de
Coleta da Praeco — ANEXO |. portfolio e outros documentos gue se julgarem
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necessarios, apontando a descrigdo do bem efou servigo, valores unitarios,
quantidade a ser comprada, proponente, condigées de pagamento, garantia
elou validade, planilha de custos e outras informacdes.

3.5 Toda documentagdo deverd ser

apresentada em copias simples e

encaminhada, obrigatoriamente, ao setor Juridico, quando da solicitagao de

instrumentos juridicos.

3.5.1 Documentos necessarios para a contratagéo:
3.5.1.1 Nas hipoteses de contratagdo mediante procedimento licitatorio:

PESSOA JURIDICA

PESSOA FiSICA

Habilitagao Juridica

Habilitacdo Juridica

Coépia do Ato Constitutivo.

Cépia de Inscri¢éo no PIS ou INSS.

Cépia do CNPJ.

Coépia do CPF.

Inscricao Estadual efou Municipal.

Copia do RG.

Copia do Comprovante de enderego.

Regularidade Fiscal

Regqularidade Fiscal

Certidao Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao.

Certidao Conjunta Negativa de
Débitos Relativos a Tributos Federais e
a Divida Ativa da Uniao.

Certiddo Negativa de Débito do INSS.

Certidédo de Regularidade de Débito do
INSS.

Certificado de Regularidade do FGTS.

Certidao Negativa de Débito Relativo a
Tributos Estaduais.

Certiddan Negativa de Débito Relativo a
Tributos Estaduais.

Certiddao Negativa de Débito Relativo a
Tributos Municipais.

Certidao Negativa de Débito Relativo a
Tributos Municipais.

XXXX

3.5.1.2

Nas hipoteses de contratacao direta:

PESSOA JURIDICA

PESSOA FiSICA

Habilitagéo Juridica

Habilitagdo Juridica

Copia do Ato Constitutivo.

Copia de Inscrigéo no PIS ou INSS.

Coépia do CNPJ. Cépia do CPF.
Inscricdo Estadual efou Municipal. Cépia do RG.
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Copia do Comprovante de enderego.

Copia do Comprovante de Inscricdo no
Regularidade Fiscal INSS

Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida XXKK
Ativa da Unido.

Certiddo Negativa de Débito do INSS. XXXX

Certificado de Regularidade do FGTS. XXXX

3.5.2 Quando da solicitagdo de Convénios, Termo de Compromisso,
Termo de Cooperagao Mutua, Termo de Parceria e outros, deveréo
ser apresentados os documentos listados no item 3.5.1.

3.5.3 Quando da solicitaggo de Termo Aditivo sera obrigatoria a
apresentagdo das Certiddes Negativas listadas no item 3.5.1 e
também os demais documentos quando da ocorréncia de alteragoes
(Ato Constitutivo, CNPJ, Inscricdo Estadual e/ou Municipal — pessoa
juridica — e Inscrigdo no PIS ou INSS, CPF, RG e enderego — pessoa
fisica).

36 A area solicitante podera desenvolver efou manter cadastro de
fornecedores, contribuindo para a eficiéncia do processo de selegéo.

3.7 E de competéncia da Assessoria Juridica a elaboragdo do instrumento
convocatério para selegdo da melhor proposta nos processos de compra
de bens / materiais € contratacdo de servigos, efetuados atraves de
licitagao publica.

3.8 As éreas solicitantes enviardo a Assessoria Juridica as condigdes
técnicas pertinentes, a seguir listadas, para a elaborag¢ao do instrumento
convocatério, juntamente com a 1° via da RPS, devidamente aprovada,
no caso previsto no item anterior:

a) objeto a ser contratado, especificando-o quantitativamente e qualitativamente,
descrevendo detalhadamente as atividades a serem realizadas quando da
execugao dos servicos.

b) memoéria de céleulo detalhada e itenizada dos valores orgamentarios previstos
do bem efou servigo a ser contratado.

c) prazo e condigdes de execugéo ou entrega.

d) Condicées de pagamento, apontando critérios de atualizacdo dos valores a
serem contratados, penalizagbes por atrasos de execugéo e/ou descontos a

serem concedidos, se for o caso.
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e)

f)

9)

h)

apontamento das empresas a serem convidadas, quando da modalidade
convite.

justificativa para especificidade do bem ou servigo a ser adquirido.

Condicdes para participagdo na licitagdo — habilitagédo especifica e
qualificacéo técnica.

descricdo do critério de classificacao.

3.9 Quando da dispensa ou inexigibilidade de licitagao, previstos nos artigos 9° e

10° do Regulamento de Licitagado e Contratos do SESCOOP, a éarea solicitante
devera encaminhar o processo para Assessoria Juridica para analise, emisséo
do parecer e elaboragéo de minuta, se for o caso.

4 - DA CONTRATAGAO

4.1 As contratagdes serao formalizadas:

a)

b)

c)

Apés analise da Assessoria Juridica, emissdo do parecer e elaboragéo da
minuta de contrato, se for o caso.

Quando o bem elou servigo a ser adquirido envolver obrigagtes futuras e/ou
continuas, reembolso de despesas, garantia, assisténcia técnica, pagamento
parcelado e outras responsabilidades especificas do objeto a ser contratado,
a area responsavel pela aquisicao podera solicitar a elaboragéo de
instrumento contratual, mesmo que o valor em referéncia seja menor que o
previsto nos incisos | “a” e Il “a” do artigo 6° do Regulamento de Licitagdes e
Contratos do SESCOOP.

Apo6s parecer da Assessoria Juridica favoravel, sera providenciado o pedido
de fornecimento e encaminhado para as respectivas assinaturas do processo
de compras.

4.2 E de competéncia da Assessoria Juridica a elaboragao do Contrato quando do

4.3

44

45

46

termino do processo seletivo.

A area solicitante devera auxiliar, através da disponibilizagéo de informacoes, a
Assessoria Juridica na elaboragao do instrumento contratual.

A elaboragdo do instrumento contratual obedecera ao Regulamento de
LicitacOes e Contraios do SESCOOP.

Os contratos indicardo com clareza e precisdo, as condigbes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacbes e
responsabilidades das partes.

Os contratos decorrentes de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo deverao
ser precedidos de Nota Técnica, quando o0 bem e/ou servigo a ser adquirido
sdo de natureza complexa, € de solicitacdo de elaboracdo de instrumento
contratual a Assessoria Juridica, acompanhada da RPS devidamente

aprovada, apontando: |
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a) O enquadramento da dispensa/inexigibilidade de licitagdo, nos termos do

Regulamento de Licitagao e Contratos, conforme modelo - ANEXO

b) Critério utilizado na escolha do contratado e respectivo Mapa de Cotagao de

Precos - ANEXO |, exceto ao bem e/ou servigo disposto nos incisos I, IV\V,
XllI, XIV e XVII do artigo 9° do Regulamento de Licitagbes e Contratos do
SESCOOP. Nos casos previstos no artigo 9° incisos VI, IX, Xl e no artigo
10° o prego devera ser circunstanciadamente justificado através de outras
formas de comprovacao, tais como valores de contratos similares, tabela de
honorérios de entidades fiscalizadoras da profissao,etc.

¢) Quando necessario anexar portfolio e/ou orgamento.

d) Dados do contratado:

NOME

CNPJ / CPF e RG se pessoa fisica

ENDERECO — TELEFONE — E-MAIL

RESPONSAVEL LEGAL (Nome, enderego, identidade e CPF)
BANCO, AGENCIA E CONTA CORRENTE.

e) objeto a ser contratado, especificando-o quantitativamente e qualitativamente,

descrevendo detalhadamente as atividades a serem realizadas quando da
execucao dos servigos.

valor do bem e/ou servi¢o a ser contratado.

g) memdria de calculo detalhada e itenizada dos valores pactuados

h) prazo, vigéncia e condi¢des de execucao e/ou entrega.

j)
47

condigdes de pagamento, apontando critérios de atualizagao dos valores a
serem contratados, penalizagGes por atrasos de execugédo e/ou descontos a
serem concedidos, se for o caso.

obrigagdes da contratada e da contratante na execugdo dos servigos.

A area solicitante devera observar os prazos de execucao e/ou entrega do bem
a adquirir, providenciando previamente as tratativas do contrato, junto a
contratada, e fornecendo ao setor competente as informagdes, listadas no item
anterior, no prazo minimo de 15 dias Uteis da consecugéo do objeto contratual.

48 A aprovagdo / assinatura do instrumento contratual &€ de competéncia da

4.9

4.10

Diretoria Executiva do SESCOOP/RJ.
O coordenador da area solicitante do contrato sera o seu gestor.

E de competéncia do gestor do contrato:

a) solicitar o inicio dos servigos ou entrega do bem adquiridos,
b) acompanhar a execugdo fisica / financeira do objetivo contratual,

SCOOP/R,
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aprovar os documentos de cobranga apresentados pela contratada,

d) submeter & Diretoria Executiva a aplicagdo de penalidades contratuais,

e) encaminhar informagées, documentos e dados necessarios para as demais

areas envolvidas na solugéo de problemas relativo ao objeto contratual,
encaminhar proposta de alteragao contratual a area competente.

Os instrumentos contratuais poderdo ser alterados, através de Termo Aditivo:

a) quando houver modificagbes do valor contratual, em decorréncia de

acréscimo ou diminuicao quantitativa do seu objeto e/ou forma de pagamento.

b) Quando necessaria & modificagdo do regime de execugéo ou do modo de

c)

d)

fornecimento, diante da sua inadequabilidade.

Quando houver modificacbes das especificagdes do objeto contratual,
modificagdo do prazo e alteragéo de razdo social da contratada.

Quando houver conveniéncia e interesse do SESCOCP/RJ.

5 - DISPOSIGOES GERAIS

8.1

52

Os documentos referentes ao processo de aquisigdo e alienagdo de bens e
servicos — RPS, Solicitagao de Elaboracao de Instrumento Juridico, Solicitagao
para Abertura de Processo Licitatério, Mapa de Coleta de Prego, Contrato
respectivos Adilivos e outros documentos integrantes do processo — deveréo
ser arquivados em uma Unica pasta por ordem cronolégica cuja guarda e o
controle serd da Coordenagao Administrativa.

A Assessoria Juridica devera fornecer aos Coordenadores Administrativo e




