DECRETO N° 11.891, DE 25 DE JANEIRO 2021

DISPOE SOBRE A PROCEDIMENTALIZACAO DO
FASE INTERNA E EXTERNA DAS LICITACOES EM
AMBITO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO que o artigo 84, VI, “a” outorga ao Chefe do Poder Executivo a
competéncia normativa para organizar a Administracdo Publica municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e aperfeicoar as rotinas de atuacao da
Administragdo Publica no ambito da atividade contratual em prol da sua eficiéncia,

DECRETA:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° Fica estabelecido o procedimento da atividade contratual na Administracao
Publica direta, autarquias e fundagdes municipais.

Art. 2° Compreende o procedimento da atividade contratual:

I — a identificacdo da necessidade publica a ser satisfeita ¢ a apresentagdo da
motivacdo administrativa para a contratacao;

IT — do quantitativo e da metodologia de estimativa;

IIT — a autorizacdo do ordenador de despesa, seguida da abertura do processo;
IV — elaboragdo do projeto basico ou termo de referéncia;

V — pesquisa de precos;

VI - confec¢do do mapa comparativo de pregos ou planilha de custos;

VII — autorizacdo do ordenador de despesa quanto ao valor cotado e continuagao do
procedimento licitatério;

VIII — indicagdo da dotagdo or¢camentaria pela qual correra a despesa;
IX — instrugdo para elaboracao do edital,
X — elaboragao do edital;

XI — parecer juridico;
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XII — atendimento das recomendag¢des do parecer juridico ou justificativa;
XIII — publicagao e realizacao do certame;

XIV —realizacao da licitagdo e adjudicagdo do objeto;

XV —verificagdo dos atos € documentos do processo;

XVI — homologacao;

XVII — publicacao da homologacao;

XVIII - empenho da despesa,;

XIX — contrato;
XX — publicacdo do extrato contratual e SIGFIS;

XXI — da emissao da ordem de servigo ou fornecimento; e
XXII — da execucao contratual.

CAPITULO II — DA IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE ADMINISTRATIVAE A
APRESENTACAO DOS MOTIVOS DA CONTRATACAO

Art. 3° O o6rgdo ou entidade interessada identificard a necessidade administrativa e
apresentara as razdes de interesse publico que justificam a contratacdo pretendida, apontando, de
forma explicita a finalidade publica a ser alcangada.

§ 1° Caberd ao oOrgdo ou entidade interessada observar a defini¢do das
caracteristicas basicas de cada bem de consumo, a exemplo de tamanho, cor, capacidade modelo,
entre outros, sendo vedada a escolha do material pela marca, salvo justificativa chancelada pelo
ordenador de despesa.

§ 2° O o6rgdo ou entidade interessada deverd apresentar na requisicao (anexo I) o
quantitativo do bem de consumo ou do servigo, assim como indicar técnica estimativa e a
metodologia utilizadas.

§ 3° As informagdes a que se refere o caput virdo em documento especifico,
intitulado REQUISICAOQ, conforme modelo do anexo I.

Art. 4° Em se tratando de licitagdo da modalidade pregdo eletronico, devera o 6rgao
ou a entidade interessada consultar e indicar o cédigo CATMAT ou CATSER, ou outro que lhe
faca as vezes, na REQUISICAOQO, ou, se for o caso, solicitar sua inclusdo junto ao 6rgao proprio da
Unido.

Paragrafo unico. Caso o bem a ser contratado ndo esteja cadastrado no CATMAT
ou CATSER, deverd o 6rgdo ou entidade interessada diligenciar junto ao sistema respectivo e
verificar se existe bem equivalente, desde que ndo haja prejuizo ao atendimento da necessidade
administrativa.
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Art. 5° A requisi¢do devera ser encaminhada ao Ordenador de Despesa para ciéncia
e autorizagdo expressa.

CAPITULO III - DA AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Art. 6° O 6rgdo ou entidade interessada solicitara ao Ordenador de Despesa
autorizacdo para a contratacdo pretendida, manifestando sua concordancia com a justificativa e
quantitativo apresentado, cuja manifestacdo vird em documento proprio, intitulado
AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA, conforme anexo I1.

§ 1° A manifestagdo do ordenador de despesa devera ocorrer em até 3 dias uteis.

§ 2° Apos a expressa autorizagdo do Ordenador de Despesa sera aberto processo
administrativo de despesa, que devera ser encaminhado ao setor técnico do 6rgdo ou a entidade
interessada, para elaboragdo de Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme o caso.

CAPITULO IV - DA ELABORACAO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Art. 7° O orgdo ou entidade interessada, através de servidor obrigatoriamente
identificado (com nome, matricula e assinatura) procederd a elaboracdo do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia, o qual deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, em documento
especifico, intitulado TERMO DE REFERENCIA ou PROJETO BASICO, a depender o caso,

conforme modelo anexo III.

I — a especificacdo do objeto a ser contratado, com a defini¢do das caracteristicas
basicas de cada bem consumo (tamanho, cor, capacidade, modelo, etc) ou do servico;

IT — cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

III — o Regime de execugao e tipo de licitacao;

IV — os prazos de execugdo e de recebimento provisorio e definitivo;

V — os prazos e forma de pagamento;

VI — os deveres das partes;

VII - os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato;

VIII — a garantia, se for o caso;

IX — as sangdes aplicaveis e todas as demais condigdes.

§ 1° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deverd propiciar a avaliagdo dos
custos pela Administragdo, mediante orcamento detalhado em planilhas, que expressem os custos

unitarios e respectivos quantitativos.

§ 2° O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deverd ser aprovado e assinado pela
autoridade técnica competente, nominalmente identificada.
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§ 3° Em caso de obras e servicos de engenharia, o Projeto Basico deve conter
Anotacao de Responsabilidade Técnica.

§4° Apods a confecgdo e assinatura do Projeto Bésico ou Termo de Referéncia, o
processo deverd ser encaminhado para Secretaria Executiva de Gestdo de Suprimentos, ou 6rgao
equivalente para a realizagdo de Pesquisa de Pregos.

CAPITULO V - DA REALIZACAO DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 8° O o6rgido ou entidade interessada encaminhard o processo de despesa,
mediante documento préprio, intitulado SOLICITACAO DE PESQUISA DE PRECOS — Anexo
IV, para a Secretaria Executiva de Gestao de Suprimentos, ou 6rgao equivalente, para a realizagdo
de pesquisa de pregos de mercado, a ser processada nos moldes do Decreto Municipal n° 10.025,
de 20 de janeiro de 2016.

Art. 9° Nas contratacdes de obras e servigos de engenharia, a Geréncia de
Orgcamento — SDUS. ASSOR ou 6rgdo equivalente das entidades procederd ao orcamento dos
precos referenciais, a ser processo nos moldes do Decreto Municipal n® 10.025, de 20 de janeiro de
2016.

CAPITULO VI - DA ELABORACAO DO MAPA COMPARATIVO DE PRECOS E
PLANILHA DE CUSTOS

Art. 10. A Secretaria Executiva de Gestdo de Suprimentos ou 6rgdo equivalente,
elaborard o Mapa Comparativo de Pregos, nos moldes do Decreto Municipal n° 10.025, de 20 de
janeiro de 2016, devendo ser devidamente assinado pelo responsavel pela cotacdo de precos e
conferido e assinado pela chefia imediata, nos moldes do Anexo V — MAPA COMPARATIVO
DE PRECOS.

Art. 11. Nos casos de contratacdes de obras e servigos de engenharia, a Geréncia de
Orgamento — SDUS. ASSOR ou 6rgdo equivalente das entidades elaboraré planilha de custos com
os precos referenciais, a ser processado nos moldes do Decreto Municipal n® 10.025 de 20 de
janeiro de 2016.

Art. 12. O Mapa Comparativo de Precos devera ser concluido em até 3 dias Uuteis,
prorrogaveis, mediante justificativa e, apds encaminhado para o Ordenador de Despesa.

CAPITULO VII - DA AUTORIZACAO DE DESPESAS QUANTO AO VALOR COTADO
E PROSSEGUIMENTO DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 13. O Ordenador de despesa do 6rgdo ou entidade autorizard, em documento
proprio intitulado AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESA — anexo VI a instauragio
do certame licitatorio, qualquer que seja o valor da contratacdo, no prazo de 3 dias tuteis
prorrogaveis mediante justificativa e, encaminhard para o Departamento de Controle Interno do
orgdo ou entidade interessada para elabora¢do dos documentos referentes ao orcamento.

CAPITULO VIII — DA INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL
CORRERA A DESPESA
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Art. 14. O Departamento de Controle Interno do 6rgdo ou entidade interessada, em
conjunto com a Secretaria de Finangas, indicara a dotacdo orgamentaria pela qual correrd a
despesa com a classificagdo funcional programadtica e categoria econdmica, (classificacdo da
verba, indicado se ¢ verba propria, estadual ou federal), assim como procedera ao lancamento da
Reserva de Dotagdo Orgamentaria, no prazo de 3 dias Uteis prorrogaveis mediante justificativa.

§ 1° Cabera ao Departamento de Controle Interno do 6rgdo em conjunto com a
Secretaria de Financas a elaboracdo, em documento proprio intitulado DECLARACAO DE
ADEQUACAO DE DESPESA — anexo VII e indicagdo se o objeto a ser contratado estd
contemplado no Plano Plurianual Anual — anexo VIII.

§ 2° Apo6s a juntada dos documentos mencionados neste artigo, deverd o processo
ser encaminhado para o setor técnico competente do 6rgdo ou entidade interessada, que
determinara acerca da instru¢ao de elaboracao do edital.

CAPITULO IX - DA INSTRUCAO PARA ELABORACAO DO EDITAL

Art. 15. O Ordenador de Despesa junto com o setor competente do orgdo ou
entidade interessada devera, em documento proprio intitulado INSTRUCAO PARA
ELABORACAO DO EDITAL — anexo IX, indicar os seguintes elementos a serem incorporados
ao edital:

I — objeto da licitagdo;

II - modalidade de licitacao;

111 - tipo de licitag@o e regime de execugao;

IV - parcela de maior relevancia;

V - qualificagdo técnica;

VI - necessidade de amostra;

VII - visita técnica; e

VIII — composic¢ao de BDI, se for o caso.

§ 1° Cada item da instrucdo devera ser devidamente justificado.

§ 2° Apos a instrugdo de elaboragdo do edital devera ser encaminhado o processo
para a Secretaria Executiva de Gestdo e Suprimento ou em 6rgao equivalente para elaboragdo do
edital, no prazo de 3 dias uteis.

CAPITULO X - DA ELABORACAO DO EDITAL
Art. 16. A elaboragdo da versao final do edital e anexos ficara a cargo da Secretaria

Executiva de Gestdo e Suprimento, no caso dos o6rgdo publicos municipais ou em O&rgao
equivalente, nas entidades da Administragdo indireta.
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Paragrafo unico. Deverd, ainda:

I — juntar copia da publicacdo do ato de designacdo dos servidores responsaveis
pelo processamento da licitacao e julgamento das propostas;

II — conferir, a partir da INSTRUCAO PARA ELABORACAO DO EDITAL de
que tata o art. 15, a modalidade de licitagdo em razdo do valor previamente estimado para a
contratacdo, exceto quando se tratar de bem ou servico comum, casos em que sera aplicavel a
modalidade pregao eletronico ou presencial;

IIT — adequar a versdo da minuta-padrdo prevista no Decreto n® 10.031/2016 para o
caso concreto;

IV — incorporar, no que couber, os elementos do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, assim como as instru¢des de que trata o art. 15 a minuta-padrao;

V — indicar na Declaracao de Conformidade os itens do Edital, Contrato e Anexos
que foram alterados;

VI - juntar copia do Decreto Municipal 10.024/16 quando se tratar de Sistema de
Registro de Pregos.

Art. 17. A Secretaria Executiva de Gestao e Suprimento ou 6rgdo equivalente da
Administragdo indireta devera concluir as atividades previstas no art. 16 em até 5 dias Uteis,
prorrogaveis mediante justificativa.

CAPITULO XI - DO PARECER JURIDICO

Art. 18. A Secretaria Executiva de Gestao e Suprimentos, ou 6rgdo equivalente das
entidades da Administragdo indireta, encaminhara o processo de contratacdo a Subprocuradoria
Consultiva da Procuradoria-Geral do Municipio, para analise e aprovagdo, sob pena de nulidade
processual, na forma do art. 38, paradgrafo unico, da Lei 8.666, de 1993.

Art. 19. A manifestacdo juridica indicard, de forma objetiva, a necessidade de
eventuais correcoes ou aperfeicoamentos do planejamento, assim como dos itens alterados e
expressos na Declaracdo de Conformidade pela Secretaria Executiva de Gestao e Suprimentos.

Art. 20. A Procuradoria-Geral do Municipio devera se manifestar em até 5 (cinco)
dias uteis, prorrogaveis mediante justificativa; em se tratando de obras ou servicos de engenharia,
em até 7 dias tteis, prorrogaveis mediante justificativa.

Paragrafo unico. Apos a andlise juridica o processo devera ser encaminhado a
Secretaria solicitante.

CAPITULO XII - DO CUMPRIMENTO DAS RECOMENDACOES DO PARECER
JURIDICO

Art. 21. A Secretaria solicitante ou Orgdo equivalente nas entidades da
Administragdo indireta atendera as recomendagdes € encaminhara o processo ao 6rgao interessado
para aprovagdo do ordenador de despesa e a equipe técnica, no que couber.
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Paragrafo tnico. A conclusdo do atendimento e encaminhamento devera ocorrer
em até 2 dias uteis, apds devera ser encaminhado para a Secretaria Executiva de Gestdo e
Suprimentos, ou 6rgdo equivalente das entidades da Administracdo indireta.

CAPITULO XIII - DAS PUBLICACOES E REALIZACAO DO CERTAME

Art. 22. A Secretaria Executiva de Gestao de Suprimentos ou 6rgdo equivalente nas
entidades da Administragcdo indireta devera realizar a publicagdo do certame no prazo maximo de
3 dias uteis no Boletim Oficial do Municipio, Jornais de grande circulagdo, sitio eletronico da
Prefeitura Municipal e, se for o caso, no Diario Oficial da Unido ou do Estado.

Paragrafo unico. Em até 2 dias uteis das publica¢gdes acima mencionadas, devera a
Secretaria Executiva de Gestdo e Suprimentos ou o6rgdo equivalente nas entidades da
Administragado indireta langar no SIGFIS a marcag¢ao do certame.

CAPITULO XIV — DA REALIZACAO DO CERTAME LICITATORIO E DA
ADJUDICACAO

Art. 23. A Secretaria Executiva de Gestdo e Suprimentos ou 6rgdo equivalente nas
entidades da Administracdo indireta processara a licitagdo, conforme instrumento convocatdrio.

§ 1° Em havendo necessidade de realizagdo de diligéncias, a exemplo de amostra,
vistoria, aceitabilidade e exequibilidade da proposta, parecer contabil, tera a Administracdo o
prazo de até 5 dias Uteis para conclusao.

§ 2° Concluido o certame, o processo serd devidamente autuado e encaminhado
para o departamento de controle interno ou 6rgdo equivalente da 6érgao ou entidade interessada, a
fim de conferir os a regularidade dos atos administrativos que compde o processo, acompanhado
do termo de homologacao e, se for o caso, a ata de registro de precos.

§ 3° A homologagdo e a adjudicagdo vird em documentos proprios, intitulados
TERMO DE HOMOLOGACAO E TERMO DE ADJUDICACAO - anexo X.

CAPITULO XV — DA ANALISE TECNICA DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE
INTERNO

Art. 24. O departamento de controle interno ou 6rgdo equivalente da entidade
interessada conferird os atos e documentos constantes no processo de contratagcdo, no prazo de 3
dias uteis.

Paragrafo tnico. A conferéncia vird em documento préprio, intitulado DA
ANALISE TECNICA DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO — Anexo XI.

CAPITULO XVI - HOMOLOGACAO
Art. 25. Conferido os atos e documentos, o processo de contratagdo serd

encaminhado para homologacdo pelo ordenador de despesa do 6rgdo ou entidade interessada, no
prazo de 3 dias.
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§ 1° Na modalidade pregdo, o ato de adjudicagdo sera realizado pelo pregoeiro ou
pela autoridade competente, no caso de interposicao de recurso.

§ 2° A homologacdo do resultado final da licitagdo serda divulgada no Boletim
Oficial do Municipio e na Internet, com indicagdo da modalidade, do nimero de ordem e da série
anual, do objeto, do valor total e do licitante vencedor.

CAPITULO XVII - PUBLICACAO DA HOMOLOGACAO

Art. 26. A Secretaria Executiva de Gestao de Suprimentos ou 6rgdo equivalente nas
entidades da Administracdo indireta devera realizar a publicagdo da homologa¢do, no prazo
maximo de 2 dias uteis, no Boletim Oficial do Municipio, jornais de grande circulacdo, sitio
eletronico da Prefeitura Municipal e, se for o caso, no Didrio Oficial da Unido ou Estado.

Art. 27. Em até 03 dias uteis das publicagdes acima mencionadas, deverd ser
lancado no SIGFIS, a homologag¢ao do certame.

Art. 28. Ap6s a devida publicagdo e com copia da mesma no processo de despesa, a
Secretaria Executiva de Gestdo de Suprimentos ou o6rgdo equivalente nas entidades da
Administracdo Indireta encaminhard o processo para Ordenador de Despesa.

CAPITULO XVIII - DO EMPENHO

Art. 29. O ordenador de despesa do orgao ou entidade interessada solicitara a
emissdo do empenho a Secretaria de Finangas ou ao 6rgdo equivalente na Administra¢do indireta,
o qual devera ser formalizado em nota de empenho pelo servidor responsavel.

Art. 30. Em casos de contratos de servigos continuos que ultrapassem o exercicio
financeiro, ¢ suficiente que o empenho seja no valor correspondente as despesas contraidas no
exercicio em curso, caso em que a clausula contratual deve expressamente dispor que os empenhos
remanescentes serdo emitidos no inicio do exercicio financeiro seguinte e devidamente juntados
aos autos, sob pena de rescisdo contratual.

Art. 31. Nos contratos de fornecimento, o empenho serd integral mesmo na
hipodtese de entrega parcelada que adentre o exercicio seguinte.

Art. 32. Nos contratos de obras ou servicos de engenharia que ultrapassem o
exercicio financeiro, a despesa dever estar empenhada até dezembro do ano em curso.

Art. 33. Apos a emissao da nota de empenho devidamente assinada pela autoridade
competente, o processo de contratagdo deverd ser encaminhado para Secretaria Executiva de
Gestdo e Suprimentos ou 6rgao equivalente nas entidades da Administracao indireta.

CAPITULO XIX — DO CONTRATO E DAS DEVIDAS PUBLICACOES

Art. 34. A Secretaria Executiva de Gestdo de Suprimentos ou 6rgdo equivalente
nas entidades da Administragdo Indireta elaborard o contrato e convocard o adjudicatario e o
ordenador de despesa para assinar o mesmo, respeitado o prazo de validade da sua proposta
comercial, no prazo de 03 dias Uteis.
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Paragrafo unico. Caso o prazo de validade da proposta ja tenha sido ultrapassado,
¢ facultado ao licitante vencedor renovar a sua proposta.

Art. 35. No ato de assinatura do contrato ou Ata de Registro de Precos, o ordenador
de despesa devera apresentar os nomes dos servidores que serdo nomeados como fiscais e gestores
de contrato, bem como seus suplentes.

Art. 36. A Secretaria Executiva de Gestdo e Suprimentos ou o6rgao equivalente nas
entidades da Administragdo indireta providenciara a publicagdo do extrato contratual no prazo de
15 dias uteis, nos termos do Anexo XII - EXTRATO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL.

Art. 37. A Secretaria Executiva de Gestdo e Suprimentos ou o0rgao equivalente nas
entidades da Administragdo indireta providenciara a publicagdo das portarias de nomeacao do
fiscal e gestor do contrato no Boletim Oficial do Municipio, no prazo de até 5 dias uteis, como
condig¢do indispensavel para que o negocio juridico-administrativo produza efeitos, prazo aplicavel
também as publicacdes da Ata de Registro de Precos, na forma do Anexo XIII - PORTARIA DE
FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATO.

§ 1° A Administracdo ndo poderd exigir o inicio da execucdo contratual antes da
publicacdo do extrato e das portarias de gestdo e fiscaliza¢do contratual.

§ 2° O prazo para publicagcdo do contrato no SIGFIS sera de 30 dias corridos.
CAPITULO XX - DA EMISSAO DA ORDEM DE SERVICO OU FORNECIMENTO

Art. 38. O 6rgdo ou entidade interessada procedera a emissao da ordem de servigo
ou de fornecimento na forma do Anexo XIV — ORDEM DE SERVICO/FORNECIMENTO.

CAPITULO XXI - DAS DISPOSIC()ES FINAIS
Art. 39. Fica revogado as disposigdes em contrario.

Art. 40. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 25 DE JANEIRO DE 2021.
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