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PORTARIA N° 03, DE 05 DE JANEIRO DE 2024

Estabelece o fluxo de expedientes na
tramita¢do dos processos de compras da
Camara  Municipal de Sdo  Jodo
Nepomuceno-MG.

Herculano Badoco Rodrigues Filho, Presidente da Camara
Municipal de Sao Jodo Nepomuceno, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, em consondncia com o Regimento Interno da Camara
Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos de compras da Camara Municipal
deverdo observar o rito estabelecido nesta Portaria a fim de que possam ser

efetuados buscando o atendimento das condi¢des e exigéncias estabelecidas pela
Lei Federal n°® 14.133/21.

Art. 2° O servidor que tiver necessidade da aquisi¢do de algum
produto ou prestacdo de servigo devera preencher a solicitagdo nos termos do
Anexo I e encaminhar para a Diretoria Legislativa para fins de verificagdo da
possibilidade de atendimento.

§1° Em caso de erro no preenchimento da solicitagdo, a mesma
devera ser devolvida ao solicitante para realizagao das corre¢des indicadas.

§2° Validada a solicitacao do servidor, a mesma sera encaminhada
para a Presidéncia da Camara para apreciagao.

§3° Aprovada pela Presidéncia da Camara, a solicitagdo seguirad
para fins de formatacdo do Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD
(Anexo II).

§4° Nao aprovada pela Presidéncia da Camara, a solicitacdo depois
de justificada, serd arquivada.
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Art. 3° Apos a formatacdo do Documento de Formalizacdo de
Demanda (DFD), o expediente serda encaminhado ao servidor responsavel pela
or¢amentagdo a fim de que possa obter os custos referenciais de mercado,
devendo observar as regras estabelecidas no Art. 23 da Lei n°® 14.133/21.

Art. 4° Apds a obtencdo dos custos referenciais de mercado, o
servidor responsavel pela orcamentagao deverd enviar a Pesquisa de Pregos ao
setor contéabil para indicacdo da existéncia de dotacdo orgamentaria para fazer
frente a despesa a ser realizada.

§1° Nao havendo dotagdo orcamentéria, o processo administrativo
sera arquivado.

§2° Havendo indica¢do da dotagao or¢amentaria, sera efetuada a
abertura do processo administrativo com indicacdo de sua numeragdo anual e
sequencial e encaminhado ao Agente de Contratagdo para definicdo da
modalidade de licitagdo a ser utilizada ou até mesmo, se for o caso, indicacao da
Contratagdo Direta, em suas espécies dispensa e inexigibilidade.

Art. 5° Apés a indicacdo da modalidade de licitacdo ou contratacao
direta, o processo administrativo serd encaminhado, em sendo o caso de licitagao,
para elaborac¢do do Estudo Técnico Preliminar — ETP, devendo ser observadas as
condigdes estabelecidas no Art. 18 da Lei n® 14.133/21, o qual sera de
responsabilidade de realizacdo pela Diretoria Legislativa.

Paragrafo unico. Elaborado o Estudo Técnico Preliminar — ETP,
este sera encaminhado para a apreciacdo e posterior aprovagao da Presidéncia da
Céamara.

Art. 6° Apds a aprovacdo do Estudo Técnico Preliminar - ETP,
devera ser elaborado o Termo de Referéncia pela Diretoria Legislativa,
documento esse que ird subsidiar a abertura da licitacdo dentro de umas das
modalidades definidas pela Lei n° 14.133/21 ou, se for o caso, instruir a
Contratagcdo Direta se as condigdes atenderem aos previsto nos Artigos 74 ou 75
da Lein® 14.133/21.

Paragrafo unico. O Termo de Referéncia devera ser aprovado pela
Presidéncia da Camara que autorizara o prosseguimento da pretendida
contratacao.

Art. 7° Apds as providéncias relacionadas no artigo anterior, o
processo sera encaminhado para o Agente de Contratagdio ou Comissao de
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Contratacdo para dar prosseguimento aos demais tramites visando a abertura da
fase externa da licitacdo nos termos previstos pela Lei n® 14.133/21.

§1° Sendo o caso de Contratagdo Direta, deverd ser elaborado o
Aviso de Contratacdo Direta que devera ser submetido & Assessoria Juridica da
Camara para fins de emissao de parecer juridico pela regularidade do instrumento
convocatorio.

§2° Sendo o caso de abertura de licitagdo dentro de uma das
modalidades estabelecidas pela Lei n° 14.133/21, devera ser elaborado o Edital
de Licitagcdo que deverd ser submetido a Assessoria Juridica da Camara para fins
de emissao de parecer juridico pela regularidade do instrumento convocatorio.

Art. 8° Sendo favoravel o parecer juridico, devera ser
providenciado pelo Agente de Contratacio ou Comissdo de Contratagdo a
publicacdo do Aviso de Contratagao Direta ou Edital de Licitagdo, para que seja
dado inicio a fase externa do procedimento que ficara sob a responsabilidade do
Agente de Contratagdao ou Comissao de Contratacao.

Paragrafo unico. Caso o parecer juridico ndo seja favoravel ao
prosseguimento do processo, 0 mesmo devera ser encaminhado ao Presidente da
Céamara Municipal e podera:

I - ser arquivado;
IT - ter seu prosseguimento com a indicacdo dos motivos que
sinalizem pela ndo aceitagcdo do parecer juridico.

Art. 9° Terminada a fase externa com a divulgag¢do do licitante
vencedor, tanto na Contratagdo Direta quanto na Licitacdo, o processo sera
encaminhado ao Presidente da Camara para fins de homologacao e adjudicacgao
do objeto.

Art. 10. Homologado o procedimento de compras, o processo sera
encaminhado ao setor contabil para fins de empenhamento da despesa e, em
seguida, para formalizag¢ao de instrumento contratual, se for o caso.

Art. 11. Com a assinatura do instrumento contratual ou na sua falta
com a emissdo da nota de empenho, o processo sera encaminhado ao servidor
responsavel pela fiscalizagdo da contratacdo, devendo atestar o recebimento do
produto ou prestagdo de servigos de acordo com o instrumento convocatorio,
para fins de liquidagdo da despesa e posterior pagamento ao contratado.
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§1° Em sendo atestado o recebimento e liquidada a despesa com o
regular pagamento, o processo sera arquivado.

§2°. No caso de ndo ser atestado o recebimento por
descumprimento de alguma cldusula contratual ou disposi¢ao editalicia, o
responsavel pela fiscalizagdo do contrato devera notificar o contratado para
manifestagdo frente aos motivos que deram origem a nao atestagao.

§3° Em sendo aceitos os motivos apresentados pelo contratado, o
processo seguird para liquidagdo, e pagamento e posterior arquivamento.

§4° Em nao sendo aceito os motivos apresentados pelo contratado,
serd aberto processo administrativo de aplicagdo de penalidade nos termos dos
Artigos 155 e seguintes da Lei n® 14.133/21, onde finalizado o processo com a

aplicacdao ou ndo da penalidade, o mesmo seré arquivado.

Art. 12. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Joao Nepomuceno, 05 de janeiro de 2024.

Herculano Badoco Rodrigues Filho
PRESIDENTE
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ANEXO |

Rua Domingos Henngues de Gusmao, 104 - Tel: 3261-1107 Fax:

3261-1252

SOLICITAGAO DE AQUISIGAO DE PRODUTO OU PRESTACAO DE SERVIGCOS

1. IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE

Nome do servidor:

Matricula:
2. LISTAGEM DOS ITENS
UNID. o
ITEM | QTD DE ESPECIFICACAO DO MATERIAL / MARCA VALOR
MEDIDA SERVICO MODELO | ESTIMADO

Obs.: As informagdes desse item sGo meramente informativas onde, se aprovada, terd a necessidade

dos valores serem validades em pesquisa de mercado.

3. JUSTIFICATIVA

Camara Municipal de Sdo Jodo Nepomuceno, em /| /

Assinatura do Requisitante

DESPACHO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

(___) Dado prosseguimento.
( ) Devolvido ao solicitante devido a:

Camara Municipal de Sdo Jodo Nepomuceno, em /]

Assinatura:

DESPACHO DO PRESIDENTE

(___) Autorizo o prosseguimento.
(___) Nao autorizo o prosseguimento devido a:
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Encaminhado a Diretoria.
Camara Municipal de Sdo Jodo Nepomuceno, em /]

Assinatura:
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ANEXO I

DFD — DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA N° XXX/XXXX

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE DEMANDANTE

Orgdo: Camara Municipal de S3o Jodo Nepomuceno/MG

Setor Requisitante:

Responsavel:

E-mail: Telefone:

2. TIPO DE CONTRATAGAO - OBJETO

( ) Prestagao de Servico ndo continuado ( ) Prestacdo de Servico continuado
( ) Obras e Servico de Engenharia ( ) Material de consumo
() Material permanente / equipamento

3. LISTAGEM DOS ITENS

UNID. DE ~ MARCA VALOR
ITEM QTD MEDIDA ESPECIFICACAO DO MATERIAL / SERVICO MODELO ESTIMADO
1
2

Obs.: As informagdes desse item sGo meramente informativas onde, se aprovada, terd a necessidade
dos valores serem validades em pesquisa de mercado.

4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

3.1 Motivac¢ao da Contratagao:

3.2 Objetivo da Contratagao:

5. IDENTIFICACAO DE FISCAL DE CONTRATO

Servidor Titular:

Matricula:

Servidor Substituto:

Matricula:

6. OBSERVACOES GERAIS
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6.1.Prazo de Entrega/Execucdo:

6.2.Local e Horario de Entrega/Execucdo:

7. RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Certifico que a formalizacdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos
expostos no item 4 do presente documento e declaro que os servidores indicados no item 5
estdo cientes de sua atribuicao.

Camara Municipal de Sdo Jodo Nepomuceno, em /]

Assinatura:

8. DESPACHO DO PRESIDENTE

( ) Demanda autorizada
( ) Demanda nao autorizada

Camara Municipal de Sdo Jodo Nepomuceno, em /]

Assinatura:




