PREFEITURA MUNICIPAL DE

%2/} CAMPO FLORIDO

\%ﬁm\/@ Estado de Minas Gerais
DECRETO N° 95, DE 27 DE JULHO DE 2023.

“‘Aprova a Instrucdo Normativa DCL N°
001/2023, Versao 01, que dispde sobre os
procedimentos para aquisicdo de bens e
servicos mediante licitagao, inclusive dispensa
e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do poder executivo do municipio de
Campo Florido, e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes prewstasoo
pelo art. 66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica Municipal e,

-2EBA-B.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos para aquisicao de bens eo
servigos mediante licitagéo, inclusive dispensa e inexigibilidade no ambito do poder executlvo'”
do municipio de Campo Florido/MG;

digo 1324-

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos e a rotina da Diretoria de
Compras e Licitagdo do municipio de Campo Florido/MG;

o0 co

forme

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no ambito
do Poder Executivo do municipio de Campo Florido/MG;

EBA-B28F e in

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos a serem observadOSN
na deflagracdo dos procedimentos de controles administrativos no ambito da Prefelturao
Municipal de Campo Florido-MG;

DECRETA:

verificacao/1324 E

Art. 1° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa DCL n° 001/2023, versao 01, que “que dispdes
sobre os procedimentos para aquisicdo de bens e servicos mediante I|C|tagao |ncIu3|ve8
dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no &mbito do poder executivo do municipio deg
Campo Florido, e da outras providéncias", conforme anexo abaixo, de responsabilidade d
Diretoria de Compras e Licitagao.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Campo Florido, 27 de julho de 2023, 84° Ano de Emancipacéao e 282 Gestao
RENATO SOARES DE FREITAS
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS N°
001/2023.

Dispbe sobre o procedimento para a aquisicao
de bens e servicos mediante licitacao, inclusive
dispensa e inexigibilidade, estabelecendo
rotinas no ambito do poder executivo do
Municipio de Campo Florido/MG.

O DIRETOR DA DIRETORIA DE COMPRAS E LICITAC}@ES DO MUNICIPIO DE
CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art. 76, inciso Il da Lelg
Organica e com fundamento no inciso X do art.14 da Lei Municipal n® 1.097/2009 e art. 1°,
inciso 11l do Decreto Municipal n® 92 de 07 de junho de 2021, é
:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° A presente instrucdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicdo de bens
e servicos mediante licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Campo Florido/MG.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° Abrangem todas as Diretorias do Poder Executivo do Municipio Campo Florido/MG.

CAPITULO Il
DO CONCEITO

br/verificacao/%B822-EpR3-2BB2- B A% -eciifit!

Art. 3.° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

oc.com.

| - Obras - Agdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual sejag
necessaria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacéo de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n°® 5.194/66;

Il - Servico - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
administracdo, tais como: conserto, reparacdo, adaptagdo, manutencao, transporte, locagao
bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

Il - Servico de Engenharia - E toda a atividade que necessite da participacéo
acompanhamento de profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/6
tais como: consertar, instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transport
ou ainda, demolir, incluindo nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos servi¢
técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, parecere

ARES DE FR%F
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pericias, avaliagbes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisdo q:u
gerenciamento; -
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IV - Obras, servicos e compras de grande vulto - aqueles cujo valor estimado supera R$
228.833.309,04 (duzentos e vinte e oito milhdes oitocentos e trinta e trés mil trezentos e nove
reais e quatro centavos);

V - Compra — toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da
ordem de fornecimento;

VI - Imprensa oficial - veiculo oficial de divulgacdo da administracéo publica;

VIl - Contratante - € o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual; g
VIl - Contratado - a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragéo%
publica; %

NS

IX - Comisséo - comisséo, permanente ou especial, criada pela administragédo com a fungéo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao,
cadastramento de licitantes. ;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4.° O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico nas Leis 8.666/93,
10.520/02, 14.133/21 Lei Complementar 123/2006, Decreto Normativo n°® 1.518/2009 e Lei
Federal 11.947/2009 e Resolu¢des do FNDE (produtos adquiridos por meio da agricultura
familiar e empreendedor familiar rural).

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5.° A solicitacdo para aquisicdo de bens e servicos tera origem em qualquer Diretoria,
obedecendo as seguintes providéncias:

| - A Diretoria solicitante devera elaborar a solicitacdo, com prazo suficiente a sua total e efetiva
tramitagdo, em consonancia com esta Instrucdo Normativa e com os prazos legaisg
determinados nas Leis 8.666/93, 10.520/02 e 14.133/2021 para realizacao de I|C|tagoesget
contratos administrativos, contendo discriminacdo completa do produto/servico e todas asg
condicOes e informacdes relacionadas a compra/servico;

poflorldo.ldoc.com briverificacao/5822-ERR9-2RB2 S AK coilirito

Il - Anexar a solicitagdo o Termo de Referéncia, devidamente assinado, conten
obrigatoriamente as condi¢des e informacdes relacionadas a compra/servigo, a saber: obje
motivacdo ou justificativa; especificacdes técnicas; prazo, local e condicdes de entrega
execucao; prazo e condi¢cdes de garantia; responsavel pelo recebimento, telefone e e-m

&m@@@m DE FR
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lIl - Elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro,
ou para o periodo desejado, desde que ndo se trate de materiais de uso e consumo
continuado;

IV - Encaminhar a solicitacdo de compra/servico a Diretoria de Compras e LicitacGes
responsavel por compras e licitacdes.

Art. 6.° A Diretoria de Compras e Licitagdes, terd prazo de até 03 dias Uteis, para analise da
solicitacdo de compra/servico e do termo de referéncia.

Paragrafo dnico. Havendo incorre¢cdes na solicitacdo de compra/servico € no termo deg
referéncia seréo estes devolvidos, com as devidas justificativas, a Diretoria solicitante. %
8
:

Art. 7.° A Secdo de Compras cabera a elaboracdo das cotacdes de precos, verificando:

| - Tratar-se de compra direta, circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas
normas insculpidas no artigo 8° dessa IN;

Il - Tratar-se de aquisicdo mediante processo licitatério na modalidade de Convite,
circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 9°§
dessa IN;

lll - Tratar-se de aquisicdo mediante processo licitatério na modalidade de Tomada de Precos
ou Concorréncia, circunstancia em que o trdmite processual serd regido pelas normas
insculpidas no artigo 10° dessa IN;

/3B27-EDR9-2BB2A- AT -ecin

IV — Tratar-se de aquisicdo na modalidade de pregao, presencial ou eletrdnico, circunstanciag
em que o tramite processual sera regido pelas normas insculpidas no artigo 11° dessa IN;

br/verificacao,

V — Tratar-se de dispensa de licitacdo, circunstancia em que o tramite processual sera regldo
pelas normas insculpidas no artigo 12° dessa IN;

VI — Tratar-se de inexigibilidade de licitacdo, circunstancia em que o tramite processual sera
regido pelas normas insculpidas no artigo 13° dessa IN.

VII - Tratar-se de chamada publica, circunstancia em que o tramite processual sera regi
pelas normas insculpidas no artigo 14° dessa IN.

VIII - Tratar-se de concurso, circunstancia em que o tramite processual sera regido pel
normas insculpidas no artigo 15° dessa IN.

IX - Tratar-se de leildo, circunstancia em que o tramite processual sera regido pelas norm
insculpidas no artigo 16° dessa IN.

Secao |
Da Compra Direta
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Art. 8.° Em caso de COMPRA DIRETA cabera:

8§ 1.° A Secao Divisdao de Compras, realizara pesquisa de precos, levando em conta as
informagdes contidas na solicitacdo de despesas, e enviar aos fornecedores para cotacdo de
precos;

§ 2.° Apo6s o recebimento e julgamento das cotagbes, a Se¢do de Compras, procedera com o
cadastro da despesa de compra/servico no controle de compras diretas e enquadrara a
despesa no artigo correspondente. ApOs este procedimento, sera analisado os valores e
documentos para prosseguimento ou devolugcdo do mesmo ao setor requisitante.

LL
§ 3.° Em caso de inconsisténcia ou ilegalidade na compra/servigo, o mesmo sera devolvido aog
setor requisitante, para possivel corre¢des. %

8
8 4.° No caso de julgado como legal, a Secdo de Compras fard a emissédo das Autorizagdes de §
Compras/Servicos e encaminha-las a Diretoria de Contabilidade para empenho da despesa e

enviara a Autorizacdo de Compra/Servico para os fornecedores que, por sua vez, irdo realizar
0 servigco ou entregar as mercadorias no Almoxarifado Central.

§ 5.° O Almoxarifado Central devera conferir as mercadorias, observando detalhes do pedido,
tais como: quantidade, discriminagdo e marca, tudo de acordo com a Autorizacdo de
Compra/Servigco. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma da Lei:
razao social, endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

firhbo

a) Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a Nota
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

-52@@%{3&%{&@.

8 6.° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central, depois de cumpridas as
formalidades do Art. 8°, 8 5° e estando tudo correto, encaminhara a nota fiscal a Secao de’
Compras.

§ 7.° A Secédo de Compras recebera as notas fiscais, sendo que:
a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelo

almoxarifado, s6 assim, a se¢cdo de compras podera juntar as mesmas com seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao.

E&REITAS

b) As notas fiscais de prestacdo de servigos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectiv
solicitantes, e s6 ap0s declaracédo do servigo prestados, a secdo de compras podera juntar
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabilida
realizar a liquidagéo.

8 8.° A Diretoria de Contabilidade e Orgcamento efetuar4d a liquidagdo da despesa
encaminhara o processo de empenho para a Diretoria Municipal de Financas;

essoa: R%DATFBI:‘EJOA@E%P
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8 9.° Apés assinatura do Diretor Municipal de Financas, o processo serd encaminhado pafa
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrbénico. g
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Secao Il
Modalidade Convite

Art. 9.° Em caso de processo licitatério na modalidade CONVITE cabera a Departamento de
Compras e Licitagdes:

§ 1.° Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos médios de mercado, no
caso de compras e servicos. Ja em casos de obras e servicos de engenharia o valor sera
aferido conforme planilha de custos elaborada pelo departamento de obras.

LL
a) Encaminhar a solicitacdo de compras ou servigos para a Diretoria de Contabilidade eg
Orcamento para informar dotacdo e reserva orcamentaria, com assinatura do Contador%
ordenador da despesa e prefeito. %
NS
8 2.° Em seguida, a CPL decide qual a modalidade a ser utilizada. Escolhendo pela Convite,
comissao solicita junto ao Prefeito Municipal autorizacdo para a abertura do procedimento.

§ 3.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO cabera:
a) Elaborar minuta do edital/carta convite e contrato;

b) Encaminhar a minuta a Secdo de Contratos para proceder com as devidas correcdes, e
mesma estando em acordo, encaminha para parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

gnm—a&n?iqamreeimm

8 4.° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes, se necessario, € 0
encaminhamento da minuta do edital/carta convite novamente a Comissdo Permanente de
Licitacdo, com emissao de parecer,

§ 5.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO devera:

a) Definir data e hora para abertura do Convite;

b) Publicar o edital na forma da lei;

c) Expedir convites a pelo menos trés fornecedores fazendo-lhes tomar ciéncia do edital
recebendo a contrafé assinada,

d) Aguardar o prazo para impugnacao.
| - NAO havendo IMPUGNACAO:

a) Receber e rubricar, juntamente com todos o0s presentes, todos os documentos, inclusive
envelopes protocolizados, contendo a documentacgéo e as propostas;

b) Conferir a documentacao;
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c) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no caso da
documentagéo estiver incorreta, situagdo em que os envelopes serao devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) Estando correta a documentacdo, a Comissédo passara a fase de abertura das propostas,
rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos fixados;

f) Classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

h) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de parecer

LL
g) Lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacéo e julgamento das propostas; §
8
conclusivo; §

gue o Presidente da CPL realize a adjudicacdo, e posteriormente submeta a autoridad

i) A Procuradoria Geral Municipal devolvera ao Departamento de Compras e Licitacbes para
e
superior, o Prefeito Municipal, para homologac&o ou ndo do certame;

£
j) Em caso de homologacdo do prefeito, serd celebrado o contrato na forma do edital, e o
mesmo sera publicado.

k) Apds a publicacdo, o Departamento de Compras e Licitagbes encaminharé ao Departamentog
solicitante o despacho com as informacdes referente ao contrato. S

&

, .« . . .. ~ . . [s¥]

[) Cabera ao departamento solicitante realizar a solicitacdo de compras/servicos e encaminha
a secao de compras, para realizacao da Autorizac&o no sistema.

o3

Il - Havendo IMPUGNACAO:
a) A CPL analisara juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio para decisao e parecer;

b) Retificar o edital se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio for
favoravel a impugnacéao, retornando o procedimento na fase do Art. 9°, § 5°;

5]
g
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< =
c) Prosseguir com o feito se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio @rg
contrario a impugnacao Ly
§ @
Q
A . . . ~ ©
d) Dar ciéncia ao(s) interessado(s) da impugnacao. E g
§ 6.° A Secdo de Compras compete, quando se tratar de compras e servigos de entre@z
imediata: g e
©
[
a) Emissdo das Autorizagcbes de Compras/Servicos e encaminha-las a Diretoria (ie%
Contabilidade para empenho da despesa. Apds este procedimento, o processo de empen B ‘_;’
devera retornar a Secao de Compras; Sa
g%
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b) A Secédo de Compras também enviara as Autorizacdes de Compras/Servicos em favor dos
fornecedores que, por sua vez, entregardo os produtos no Almoxarifado Central, conforme
especificado no termo de referéncia.

§ 7.° O Almoxarifado Central ou a Diretoria requisitante deverdo conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacdo e marca, tudo de acordo
com a Autorizacdo de Compra/Servico. Deverdo também observar todos os dados da Nota
Fiscal na forma da Lei: razdo social, endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo
Municipal de Saude;

a) Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a Notag
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega. %

§ 8.° Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o AlImoxarifado Central ou a Diretoria requisitante,&
depois de cumpridas as formalidades do Art. 9°, § 7° e estando tudo correto, encaminhara ag
nota fiscal a Secao de Compras.

§ 9.° A Secédo de Compras recebera as notas fiscais, sendo que:

almoxarifado, s6 assim, a secdo de compras podera juntar as mesmas com Seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidagéo.

a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelog

b) As notas fiscais de prestacéo de servicos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivosg
solicitantes, e so0 apos declaragdo do servico prestados, a se¢do de compras podera juntar asg
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade
realizar a liquidacéo.

5
8
]
§ 10.° A Diretoria de Contabilidade efetuara a liquidacéo da despesa e encaminhara o processot
de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas;

4

§ 11.° ApoOs assinatura do Diretor Municipal da Finangas, o processo sera encaminhado para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico;

§ 12.° Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Diretoria Municipal de Obra
Infraestrutura, Transportes e Servicos compete:

»

a) Receber as obras/servigos de engenharia;
b) Realizar as medicgoes;
c) Emitir o boletim de medicéo;

d) Compete ao fornecedor a emissao da Nota Fiscal e protocola-la juntamente com o bolet
de medicdo
Secao Il
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Modalidade Tomada De Precos ou Concorréncia

Art. 10. Tratando-se de licitagdo na modalidade de TOMADA DE PRECOS ou
CONCORRENCIA, cabera a Se¢ao de Compras:

§ 1.° Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos medios de mercado, no
caso de compras e servicos. Ja em casos de obras e servicos de engenharia o valor sera
aferido conforme planilha de custos elaborada pelo departamento de obras.

a) Encaminhar a solicitacdo de compras ou servicos para a Diretoria de Contabilidade e
Orcamento para informar dotacdo e reserva orcamentaria, com assinatura do Contador,g
ordenador de despesa e prefeito.

§ 2.° Em seguida, a CPL decide qual a modalidade a ser utilizada. Escolhendo pela Tomada deg
Precos ou Concorréncia, a comissao solicita junto ao Prefeito Municipal autorizacdo para a§
abertura do procedimento.

§ 3.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO cabera:

a) Elaborar minuta do edital e contrato;

firfifo

b) Encaminhar a minuta a Sec¢do de Contratos para proceder com as devidas correcdes, e a
mesma estando em acordo, encaminha para parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

8 4.° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes, se necessario, e o
encaminhamento da minuta do edital novamente a Comissdo Permanente de Licitagcdo, com
emissao de parecer;

-EPRY-2BB2- B A% -eci

§ 5.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO devera:
a) Definir data e hora para abertura da Tomada de Precos ou Concorréncia;
b) Publicar o edital na forma da lei;

c) Disponibilizar no sitio eletrénico da Prefeitura, na internet, o edital e seus anexos com
devidas comunicacdes aos interessados a respeito de aquisicdes de copias de partes do edit

Q

S

d) Aguardar o prazo para impugnacao.
| — NAO havendo IMPUGNACAO:

a) Receber e rubricar, juntamente com todos os presentes, todos os documentos, inclusive
envelopes protocolizados, contendo a documentagéo e as propostas;

b) Conferir a documentacao;
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c) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no caso da
documentagéo estiver incorreta, situagdo em que os envelopes serao devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) Estando correta a documentacdo, a Comisséo passara a fase de abertura das propostas,
rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos fixados;

f) Classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

h) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de parecer

LL
g) Lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacao e julgamento das propostas; §
8
conclusivo; §

que o Presidente da CPL realize a adjudicacdo, e posteriormente submeta a autoridade:

i) A Procuradoria Geral Municipal devolvera ao Departamento de Compras e Licitacbes para,
superior, o Prefeito Municipal, para homologacéo ou nao do certame;

£
j) Em caso de homologacdo do prefeito, serd celebrado o contrato na forma do edital, e o
mesmo sera publicado.

k) Apds a publicacdo, o Departamento de Compras e Licitagbes encaminharé ao Departamentog
solicitante o despacho com as informacdes referente ao contrato. S

&

, .« . . .. ~ . . [s¥]

[) Cabera ao departamento solicitante realizar a solicitacdo de compras/servicos e encaminha
a secao de compras, para realizacao da Autorizac&o no sistema.

o3

Il - Havendo IMPUGNACAO:
a) A CPL analisara juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio para deciséo e parecer;

b) Retificar o edital se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio for
favoravel a impugnacao, retornando o procedimento na fase do Art. 10, § 5°;

5]
g
."iz-)
5
£
S
o
3
b
8
rs
c) Prosseguir com o feito se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio fgrg
contrario a impugnacao D8
i
A . : ~ g 2
d) Dar ciéncia ao(s) interessado(s) da impugnacao. g &
Zé
§ 6.° A Secdo de Compras compete, quando se tratar de compras e servigos de entre@az
imediata: g o
©
e
a) Emisséo das Autorizagdes Compras/Servigos e encaminha-las a Diretoria de Contabilidade.eg
Orcamento para empenho da despesa. ApéOs este procedimento, 0 processo de empen@)‘:g
devera ser encaminhado para a Secao de Compras; S
58
g%
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b) Envio das Autorizacdes de Compras/Servicos em favor dos fornecedores que, por sua vez,
entregardo os produtos no Almoxarifado Central ou em caso de servicos, 0 mesmo sera
prestado de acordo com o que foi informado na solicitacdo de aquisicdo de bens e/ou servicos,
conforme especificado no termo de referéncia;

8§ 7.° O Almoxarifado Central ou a Diretoria requisitante deverdo conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacdo e marca, tudo de acordo
com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal: razao
social, endereco e CNPJ da municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

| - Havendo incorrecbes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a Notaé
Fiscal Eletronica, estabelecendo novo prazo para entrega. %

§ 8.° Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o AlImoxarifado Central ou a Diretoria requisitante &
depois de cumpridas as formalidades do Art. 10°, § 7° e estando tudo correto, encaminhara a&
nota fiscal a Secao de Compras.

8 9.° A Secédo de Compras receberd as notas fiscais, sendo que:

almoxarifado, s6 assim, a secao de compras podera juntar as mesmas com seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao.

a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelog

b) As notas fiscais de prestacéo de servicos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivosg
solicitantes, e so apos declaragao do servico prestados, a segcdo de compras podera juntar asg
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade
realizar a liquidacéo.

5
8
]
8 10.° A Diretoria de Contabilidade e Orcamento efetuara a liquidacdo da despesa et
encaminhara o processo de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas;

4

§ 11.° ApoOs assinatura do Diretor Municipal de Finangas, o processo sera encaminhado para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico;

§ 12.° Em se tratando de Obras/Servicos de Engenharia, a Diretoria Municipal de Obra
Infraestrutura, Transportes e Servicos compete:

n

a) Receber as obras/servigos de engenharia;
b) Realizar as medicgoes;
c) Emitir o boletim de medicéo;

d) Compete ao fornecedor a emissao da Nota Fiscal e protocola-la juntamente com o bolet
de medicéo.
§ 13.° Em se tratando de servigos ou entrega parcelada:
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a) Emisséo das Autorizagdes Compras/Servi¢os e encaminha-las a Diretoria de Contabilidade e
Orcamento para empenho da despesa,

b) A Diretoria Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no Contrato, solicitara a
empresa o pedido de forma parcelada e a empresa devera emitir a nota fiscal conforme pedido.
A nota fiscal devera vir acompanhada dos servi¢cos sendo realizada a conferéncia da mesma
em relagcdo ao material entregue. Em se tratando de servigos, a empresa devera apresentar
relatorio de atividades juntamente com a Nota Fiscal que sera encaminhada para declaracdo
da prestacdo dos servigos junto ao Departamento solicitante. Apds esse procedimentos, a
Secao de Compras enviara ao Departamento de Contabilidade e Or¢camento, a nota fiscal paraé
liquidacao das parcelas; %

c) A Diretoria de Contabilidade e Orcamento efetuara a liquidagéo da parcela e encaminhara og
processo de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas, para pagamento mediante§
depdsito bancério ou pagamento eletronico.

SEGAOIV
MODALIDADE PREGAO

Art. 11. Em caso de processo licitatério na modalidade Pregéo cabera a Diretoria de Compras €
LicitacOes:

§ 1.° Realizar pesquisa de precos para fins de apuracdo de precos médios de mercado, no
caso de compras e servicos. Ja em casos de obras e servicos de engenharia o valor seré
aferido conforme planilha de custos elaborada pelo departamento de obras.

§
g
5
:
ad

a) Encaminhar a solicitacdo de compras/servicos para a de Diretoria de Contabilidade parag
informar dotacéo e reserva orcamentaria, com assinatura do Contador, ordenador da despesast
e prefeito.

eri

8 2.° Em seguida, a CPL decide qual a modalidade a ser utilizada. Escolhendo pelo Pregéo, a
comissao solicita junto ao Prefeito Municipal autorizacdo para a abertura do procedimento.

§ 3.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO cabera:

2

5

£

S

3]

3

—

8

S

g

£

0 8

: . =%

a) Elaborar minuta do edital e contrato (quando houver); i}
i

[}

b) Encaminhar a minuta a Secdo de Contratos para proceder com as devidas correcoes, e§§
mesma estando em acordo, encaminha para parecer da Procuradoria Geral do Municipio. 2 4
g3

§ 4.° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcbes, se necessario, efog
. . ~ BN . ~ . . ~ ©
encaminhamento da minuta do pregdo novamente a Comissdo Permanente de Licitacao, cogm
emissao de parecer. . 2
23

~ ~ , S

8§ 5.° A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO devera: &z
g%
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a) Definir data e hora para abertura do Pregéo;

b) Publicar o edital na forma da lei;

c) Fornecer o edital e seus anexos aos interessados;
d) Aguardar o prazo para impugnacao;

e) Disponibilizar no sitio eletrdnico da Prefeitura, na internet, o edital e seus anexos com as
devidas comunicacdes aos interessados a respeito de aquisi¢cdes de copias de partes do edital.

a) Proceder o credenciamento dos interessados no pregao junto ao Pregoeiro e Equipe de
Apoio, para que 0 proponente possa realizar lances verbais e sucessivos, bem como possal
manifestar interesse recursal;

| - NAO havendo IMPUGNAGAO: g
B

b) Receber declaracdo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de!
habilitacéo;

c) Vista e rubrica dos documentos do credenciamento pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e
representantes das licitantes;

d) Proceder a abertura dos envelopes de proposta de precos;

e) Vista e rubrica das propostas pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e representantes dos
licitantes;

f) Abrir a fase de lances verbais e sucessivos entre os representantes das melhores propostas
de cada lote, até o encerramento dos lances, com a declaracdo do vencedor;

g) Negociar diretamente com o proponente vencedor a fim de alcancar o melhor preco;

h) conferir a documentacéo da melhor proposta.

N

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/282%-ERR3-2BB2- B 2% eciifido

Il - Estando incorreta a documentacdo da proponente com a melhor proposta, esta ser

desclassificada e convocar-se-a4 a proponente com a segunda melhor proposta e assig
sucessivamente; i
i

Ll

lIl - Estando correta a documentacao, processara: §
"3

. ~ - . .pu <

a) Emissdo do documento de Vencedores de Precos Simples ou Consolidados, verificando &s
requisitos editalicios e precos fixados; %
. e

b) Lavratura da ata de abertura e julgamento; N
]

9]

. . ~ . . . 5]

c) Vista e rubrica de toda documentacéao pelo Pregoeiro, Equipe de Apoio e dos representantés
das licitantes; g
o

e]
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d) Encaminhamento do processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de parecer
conclusivo;

e) A Procuradoria Geral Municipal devolvera ao Departamento de Compras e Licitacdes para
gue o Presidente da CPL realize a adjudicagdo, e posteriormente submeta a autoridade
superior, o Prefeito Municipal, para homologacéao ou nao do certame;

f) Em caso de homologacdo do prefeito, serd celebrado o contrato na forma do edital, e o
mesmo sera publicado.

LL
g) Apos a publicacéo, o Departamento de Compras e Licitacdes encaminhara ao Departamentog
solicitante o despacho com as informacdes referente ao contrato. %
8
%

h) Cabera ao departamento solicitante realizar a solicitacdo de compras/servicos e encaminhar
a secdo de compras, para realizagao da Autorizac&o no sistema.

IV- Havendo impugnacéo:

a) A CPL analisara juntamente com a Procuradoria Geral do Municipio para deciséo e parecer,

£

b) Retificar o edital se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio for
favoravel a impugnacao, retornando o procedimento na fase do Art. 11°, § 5°;

c) Prosseguir com o feito se o entendimento da CPL e da Procuradoria Geral do Municipio for
contrario a impugnacao

-EDRS-2BB2- B A% ecil

d) Dar ciéncia ao(s) interessado(s) da impugnacao.

8 6.° A Secao de Compras compete:
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Contabilidade para empenho da despesa. Apés este procedimento, 0 processo de empenho
devera ser encaminhado para a Secao de Compras.

b) Envio das Autorizagdes de Compras/Servicos em favor dos fornecedores que, por sua v
entregardo os produtos no Almoxarifado Central ou em caso de servicos, 0 mesmo se
prestado de acordo com o que foi informado na solicitacdo de aquisicdo de bens e/ou servig
conforme especificado no termo de referéncia;

4

&

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.
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8§ 7.° O Almoxarifado Central ou a diretoria requisitante deverdo conferir as mercadori
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacdo e marca, tudo de acor
com a Ordem de Compra. Deverdo também observar da Nota Fiscal na forma da Lei: raz
social, endereco e CNPJ da municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

essoa: R@k\@ﬂ

a) Havendo incorrecdes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a No
Fiscal Eletrénica, estabelecendo novo prazo para entrega.

W
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8 8.° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a diretoria requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art. 11°, § 7° e estando tudo correto, encaminhara a
nota fiscal a Secdo de Compras.

§ 9.° A Secédo de Compras receberd as notas fiscais, sendo que:

a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelo
almoxarifado, s6 assim, a secdo de compras podera juntar as mesmas com Seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao.

solicitantes, e s6 ap0s declaracédo do servico prestados, a secdo de compras podera juntar as
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade

LL
b) As notas fiscais de prestacéo de servicos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivosg
8
realizar a liquidacéo. §

§ 10.° A Diretoria de Contabilidade e Orcamento efetuara a liquidagdo da despesa e,
encaminhara o processo de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas; |

§ 11.° Apos assinatura do Diretor Municipal de Finangas, o processo sera encaminhado para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrénico.

it

§ 12.° Em se tratando de Servicos de Engenharia, a Diretoria Municipal de Obras,
Infraestrutura, Transportes e Servicos compete:

a) Receber os servi¢cos de engenharia;
b) Realizar as medicgoes;
c) Emitir o boletim de medicéo;

d) Compete ao fornecedor a emissdo da Nota Fiscal e protocola-la juntamente com o boletimg
de medicao.

§ 13.° Em se tratando de servi¢os ou entrega parcelada:

a) Emisséo das Autorizacbes Compras/Servicos e encaminha-las a Diretoria de Contabilidad
Orcamento para empenho da despesa,

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/2822-EPRY-2BEB2- B A% cei

FR%TAS

b) A Diretoria Requisitante/Gestor do Contrato, conforme estabelecido no Contrato, solicitar&
empresa o pedido de forma parcelada e a empresa devera emitir a nota fiscal conforme pedid®.
A nota fiscal devera vir acompanhada dos servicos sendo realizada a conferéncia da mesn%
em relagdo ao material entregue. Em se tratando de servi¢os, a empresa devera apresent

relatério de atividades juntamente com a Nota Fiscal que ser4 encaminhada para declaragaLoo
da prestacdo dos servicos junto ao Departamento solicitante. ApOs esses procedimentos, gav
Secao de Compras enviara ao Departamento de Contabilidade e Or¢camento, a nota fiscal paﬁam
liquidacao das parcelas;

L@P@Eﬂ DE

as assinaturas, acesse
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c) A Diretoria de Contabilidade e Or¢camento efetuara a liquidacédo da parcela e encaminhara o
processo de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas, para pagamento mediante
depodsito bancério ou pagamento eletrénico.

Secao V
Da Dispensa De Licitacao

Art. 12. Em caso de processo por DISPENSA DE LICITACAO:
§ 1.° A DIRETORIA SOLICITANTE devera:
a) Elaborar a Solicitacdo (memorando), a SD (Solicitacdo de Despesa do Sistema) com

discriminagdo completa do produto/servico; contendo todas as condicbes e informacoes
relacionadas a compra/servico solicitado;

PRERBBRABIBF

b) Elaborar o Termo de Referéncia contendo todas as condi¢des e informacdes relacionadas a
compra/servigco e também a justificativa da Dispensa;

¢) Encaminhar a Solicitacdo de compra/servigo a Diretoria Municipal Compras e Licitacao.
d) Solicitar junto ao Departamento de Compras e Licitacdes a lista de documentos necessarios,
para formalizagc&o do contrato via Dispensa conforme Lei 8666/93 — 14.133/2021,

mmmmmm:h@xﬁBQm

e) Encaminhar ao Departamento de Compras e Licitagcbes melhor proposta juntamente com a
Documentacao para verificacdo juridica e financeira.

-EDR9-2BB:

f) Justificativa com razao da escolha do fornecedor ou executante;

8§ 2.° A Diretoria Municipal de Compras e Licitacdo, ap0s analise da Solicitacdo det
compra/servico e do Termo de Referéncia, verificando, entre outros requisitos, as3
especificacdes do material/servi¢o, tomara as seguintes providéncias:

r/verificacao/%B2%

| — Realizar a analise da Solicitacdo de compra/servi¢co, do Termo de Referéncia, da Propost
Financeira e da Documentacéo de Habilitagéo;

Il — Havendo incorrecdes, estes deverdo ser devolvidos, com as devidas justificativas, %
Diretoria solicitante.

§ 3.° Para os processos de dispensa de licitagdo através do Art. 24 Lei Federal 8.666/
procedera com:

a) o0 envio da Solicitacédo para a Diretoria de Contabilidade e Orgcamento para informar dotac
e reserva orgcamentaria;

a: REHSM\%BI:‘EJOAME@E FREIT.

oy

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https:/ campoflorldo 1doc.com

b) Apos devolucdo da Diretoria de Contabilidade e Orcamento, a solicitagdo sera encamlnha

e

a Autoridade Superior (Senhor Prefeito) para autorizacdo da abertura do Procedimengp
Licitatorio. g
o
e]
Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG _g
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br 2
ICP
Brasil

¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE

PO FLORIDO

Estado de Minas Gerais

c) Apés a autorizagdo do Senhor Prefeito, sera elaborada a Minuta de Contrato, que sera
encaminha a Secéo de Contratos para analise.

d) Apos analise da Secao de Contratos, a minuta serd encaminhada a Procuradoria Geral do
Municipio emitira parecer sobre a legalidade da contratagéo.

e) ApoOs emissdo de parecer, caso seja favoravel, o procedimento sera enviado a Autoridade
Superior (Senhor Prefeito) para ratifica-lo ou ndo. Caso o parecer for negativo, o procedimento
serd encaminhado ao Departamento solicitante para ciéncia e finalizacdo do procedimento.

g) Finalizado o procedimento, do Departamento de Compras e Licitacdes realizara a publicacéo

f) Lavratura da ata de abertura e julgamento; §
8
da Dispensa na forma da Lei; g

h) Em caso de ratificacdo do prefeito, sera celebrado o contrato, e 0 mesmo sera publicado.

i) Apés a publicacdo, o Departamento de Compras e Licitacbes encaminhara ao Departamento
solicitante o despacho com as informagdes referente ao contrato.

i 6o

j) Cabera ao departamento solicitante realizar a solicitacdo de compras/servi¢os (Sistema)
encaminhar a secdo de compras, para realizacdo da Autorizacdo de Compras/Servicos (ACS).

k) A Secdo de Compras cabera a emissdo e envio da Autorizacdo de Compras/Servicos ao
credor.

-EDR9-2BB:

§ 4.° O SETOR DE CONTABILIDADE devera:

a) Empenhar o contrato.
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que, por sua vez, irdo realizar o servico ou entregar as mercadorias no Almoxarifado Central
conforme especificado no termo de referéncia;

8 6.° O Almoxarifado Central e/ou a Diretoria requisitante deverdo conferir as mercadori
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminacdo e marca, tudo de acor
com a Ordem de Compras. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal na for
da Lei: razao social, endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

%R%raﬁé

L@AMEB D
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.

§ 7.° Havendo incorre¢Bes a mercadoria sera devolvida ao fornecedor juntamente com a No
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

RERATFE

§ 8.° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o Almoxarifado Central ou a diretoria requisitant
depois de cumpridas as formalidades do Art. 12°, § 8° e estando tudo correto, encaminhara
nota fiscal a Se¢édo de Compras.

03<'D
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§ 9.° A Secédo de Compras recebera as notas fiscais, sendo que:

a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelo
almoxarifado, s6 assim, a secdo de compras podera juntar as mesmas com seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao.

b) As notas fiscais de prestacédo de servicos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivos
solicitantes, e s6 ap0s declaracdo do servi¢o prestados, a se¢do de compras podera juntar as
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade
realizar a liquidagéo.

8§ 10.° A Diretoria de Contabilidade e Orcamento efetuara a liquidacdo da despesa eg
encaminhara o processo de empenho para a Diretoria Municipal de Financas; %
8

§ 11.° Apos assinatura do Diretor Municipal de Finangas, o processo sera encaminhado para

<

pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrdnico.

Secao VI
Da Inexigibilidade de Licitacao

Art. 13. Em caso de processo por INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:
§ 1.° A DIRETORIA SOLICITANTE devera:

a) Elaborar a Solicitacdo (memorando), a SD (Solicitacdo de Despesa do Sistema) com
discriminagcdo completa do produto/servico; contendo todas as condicdes e informacdes
relacionadas a compra/servico solicitado;

b) Elaborar o Termo de Referéncia contendo todas as condi¢des e informacdes relacionadas &
compra/servigo e também a justificativa de Inexigibilidade;

d) Solicitar junto ao Departamento de Compras e Licitacdes a lista de documentos necessariossg
para formalizac&o do contrato via Inexigibilidade conforme Lei 8666/93 — 14.133/2021;

florido.1doc.com.br/verificacao/%B847-ERR3-2BEB2A- B A% ccinibo

e) Encaminhar ao Departamento de Compras e Licitacdes melhor proposta juntamente com a

mpo

Documentacdao para verificacdo juridica e financeira. 9 8
D8
. . ~ x =
f) Justificativa com razdo da escolha do fornecedor ou executante; Lg
o g
Q
. . .. .. ~ , s .. ~ ©
8§ 2.° A Diretoria Municipal de Compras e Licitacdo, apos andlise da Solicitacdo (%g
compra/servico e do Termo de Referéncia, verificando, entre outros requisitos, &sz
especificacdes do material/servi¢o, tomara as seguintes providéncias: % 2
©
[2]
1]
| — Realizar a analise da Solicitagcdo de compra/servico, do Termo de Referéncia, da Proposiag
Financeira e da Documentacéao de Habilitacéo; % %
S e
58
g%
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Il — Havendo incorrecdes, estes deverdo ser devolvidos, com as devidas justificativas, a
Diretoria solicitante.

§ 3.° Para os processos de inexigibilidade de licitacdo através do Art. 25 Lei Federal 8.666/93
procedera com:

a) o envio da Solicitacdo para a Diretoria de Contabilidade e Orcamento para informar dotacéo
e reserva orgcamentaria;

b) Apds devolucdo da Diretoria de Contabilidade e Orcamento, a solicitagdo serd encaminhada
a Autoridade Superior (Senhor Prefeito) para autorizacdo da abertura do Procedlmentog
Licitatorio.

c) Apos a autorizacdo do Senhor Prefeito, sera elaborada a Minuta de Contrato, que serag
encaminha a Secéo de Contratos para analise. %

N

d) Apés analise da Secédo de Contratos, a minuta sera encaminhada a Procuradoria Geral do,
Municipio emitir4 parecer sobre a legalidade da contratacao. |

e) ApGs emissdo de parecer, caso seja favoravel, o procedimento sera enviado a Autoridade
Superior (Senhor Prefeito) para ratifica-lo ou ndo. Caso o parecer for negativo, o procedimento,
serad encaminhado ao Departamento solicitante para ciéncia e finaliza¢do do procedimento.

f) Lavratura da ata de abertura e julgamento;

§
g

A7

g) Finalizado o procedimento, do Departamento de Compras e Licitacdes realizara a publicacédo
da Inexigibilidade na forma da Lei;

h) Em caso de ratificacdo do prefeito, sera celebrado o contrato, e 0 mesmo sera publicado.

i) Apds a publicacdo, o Departamento de Compras e Licitacdes encaminhara ao Departamento§
solicitante o despacho com as informacdes referente ao contrato.

j) Cabera ao departamento solicitante realizar a solicitagdo de compras/servigos (Sistema) e
encaminhar a secdo de compras, para realizacdo da Autorizacdo de Compras/Servicos (ACS).

gTAs

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https: //campoflorldo.ldoc.com br/verificacao/28

k) A Secdo de Compras caberd a emisséo e envio da Autorizacdo de Compras/Servicos
credor.

8 4.° A DIRETORIA DE CONTABILIDADE devera:
a) Empenhar o contrato ou;
8 5.° A Secdo de Compras enviara a Autorizacdo de Compra/Servico para os fornecedorg

que, por sua vez, irdo realizar o servigo ou entregar as mercadorias no Almoxarifado Centr
conforme especificado no termo de referéncia;
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§ 6.° O Almoxarifado Central e/ou a Diretoria requisitante deverdo conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagéo e marca, tudo de acordo
com a Ordem de Compras. Deverdao também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma
da Lei: razdo social, endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

§ 7.° Havendo incorre¢bes a mercadoria serd devolvida ao fornecedor juntamente com a Nota
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega.

8 8.° Se tratando de Nota Fiscal Eletrénica, o Almoxarifado Central ou a diretoria requisitante,
depois de cumpridas as formalidades do Art. 12°, § 8° e estando tudo correto, encaminhara a
nota fiscal a Secdo de Compras.

a) As notas fiscais de produtos, deverao estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelo
almoxarifado, s6 assim, a secdo de compras podera juntar as mesmas com seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao.

:
§ 9.° A Secédo de Compras recebera as notas fiscais, sendo que: %
8

b) As notas fiscais de prestacéo de servigcos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivos
solicitantes, e s6 ap0s declaracdo do servi¢o prestados, a secdo de compras poderd juntar as
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabllldade
realizar a liquidacéo.

irfibo

8§ 10.° A Diretoria de Contabilidade e Orcamento efetuara a liquidacdo da despesa e
encaminhara o processo de empenho para a Diretoria Municipal de Financas;

-EPRY-2BBA- B A% -eci

§ 11.° ApoOs assinatura do Diretor Municipal de Finangas, o processo sera encaminhado para
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletronico.

Secéo Vil
Chamada Publica

Art. 14. Em caso de processo por CHAMADA PUBLICA:

8 1.2 A diretoria solicitante devera:

oM
4
8
g
."iz-)
5
£
S
o
3
b
g
5
a) Elaborar a Solicitacédo, especificando quantidades e os produtos a serem adquiridos; 9 38
E v
o e
. A . .~ . ~X e
b) Preencher e assinar o Termo de Referéncia contendo todas as condi¢es e informag6ésg
relacionadas a compra/servico; § §
Zé
¢) encaminhar a Solicitagdo de compra/servigo a Diretoria Municipal Comprasgez
Licitag&o. % 2
©
[2]
1]
8§ 2.° A Diretoria Municipal de Compras e Licitacdo, apdés analise da Solicitacdo (ieg
compra/servigo e do Termo de Referéncia, verificando, tomara as seguintes providéncias: % %
S e
5 8
o2
£
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| — A solicitacdo de compra/servico, acompanhada do termo de referéncia corretamente
preenchidos serdo encaminhados a Diretoria de Compras e Licitacdes;

Il — Havendo incorrecdes na solicitacdo de compra/servico e no termo de referéncia serao
estes devolvidos, com as devidas justificativas, a Diretoria solicitante.

§ 3.° Diretoria de Compras e Licitagdes cabera:
a) A analise da solicitacdo e das condicdes expressas no termo de referéncia e em alguns

casos, a especificagao do produto/servico solicitado;

b) A elaboracdo do documento de Pesquisa de Precos, que serd encaminhado para coleta deg
precos junto aos fornecedores; %

8
c) ApoOs o recebimento das cotacOes procederd com o julgamento das propostas e com a§
impressdo do documento Precos Médio da Proposta de Precos (Simples ou Consolidados
dependendo do caso);

d) O envio do pedido a Diretoria de Contabilidade e Orcamento para informar dotacédo e
reserva orcamentaria.

firfifo

8§ 4.° A Diretoria de Contabilidade realizard a reserva orcamentaria, com assinatura do
Contador e ap0s ao gabinete do prefeito para autorizacdo da elaboracdo do edital de Chamad
Publica;

EB%—%@%&MM

A7 -]

§ 5.° A Secdo de Licitacdes elaborard a minuta do edital de Chamada Publica, com seus
anexos enviara a minuta a Procuradoria Geral do Municipio;

ificacao/%2B:

8 6.° A Procuradoria Geral do Municipio devera proceder as correcdes, se necessario, e
encaminhamento da minuta do edital novamente ao Setor de Compras e Licitagles, com
emisséao de parecer;

Q
e

§ 7.° A COMISSAO DE LICITACAO devera:

a) Publicar o edital na forma da lei;

8

Q

3

b

S

S

g

£

28

b) Fornecer o edital e seus anexos aos interessados; E <3
s 3

. ~ D (7]

c) Aguardar o prazo para impugnagao. g &
zé

| — NAO havendo IMPUGNACAO: 8 2
25

. . . . ©

a) Receber e rubricar, todos os documentos, inclusive os envelopes protocolizados, contendoiiag
documentacédo e as propostas; . 2
b) Conferir a documentacao; S
58

8%
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c) Proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das proponentes no caso da
documentagdo estar incorreta, situacdo em que os envelopes serdo devolvidos, estando os
envelopes de propostas ainda lacrados;

d) Estando correta a documentacdo, proceder-se-a a fase de abertura das propostas,
rubricando todos os documentos dos envelopes de propostas;

e) Emitir mapa comparativo, verificando os requisitos editalicios e precos meédio coletados;
f) Classificar as propostas e definir o vencedor, lavrando a respectiva ata;

g) Lavrar a ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacédo e julgamento das propostas;

:
h) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissdo de parecer%
conclusivo; %

NS

i) Encaminhar o processo ao Prefeito Municipal para Ratificacao;

j) Publicar o resultado da Chamada Publica.
Il - Havendo IMPUGNACAO:

a) Realizar a andlise encaminhar o pedido de impugnacdo do edital a Procuradoria Geral do
Municipio para parecer;

B3-2BEB2- B 2% e o

by

b) Retificar o edital se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for favoravel
impugnacao;

/5324-&%)

acao

c) Prosseguir com o feito se o parecer da Procuradoria Geral do Municipio for contrario a
impugnacao, retornando o procedimento na fase do Art. 9°, § 4°, I;

d) Publicar o resultado da impugnacao.
§ 8.2 Formalizar Contrato junto aos vencedores da chamada.
a) Publicar o contrato na forma da lei;

b) Encaminhar o despacho de contrato ao Departamento solicitante.

FREITAS

§ 9.° O DEPARTAMENTO SOLICITANTE devera:

a) Realizar o pedido e entrar com 0 mesmo no sistema;

h%DATFBIfEJOAMEB DE

e das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verific

b) Encaminhar ao Departamento de Compras e Licitagcbes o pedido com as informacd
inerentes a Dotagcbes, Fonte de Recursos e o Codigo de Acompanhamento e Execucgpe
Orcamentéaria (CO), para emissdo da Autorizacdo de Fornecimento (Ordem de Compra/s

a

e

. )
Servico); e =
S &
a o
2%
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§ 10.° A Secao de Compras enviara a Ordem de Compra/Servico para o Departamento de
Contabilidade e posteriormente para os fornecedores que, por sua vez, irdo realizar o servigo
ou entregar as mercadorias no Almoxarifado Central ou ainda na diretoria solicitante,
dependendo do que foi informado na solicitacdo de aquisicdo de bens e/ou servi¢os, conforme
especificado no termo de referéncia;

§ 11.° O Almoxarifado Central e/ou a Diretoria requisitante deverdo conferir as mercadorias,
observando detalhes do pedido, tais como: quantidade, discriminagéo e marca, tudo de acordo
com a Ordem de Compra. Deverdo também observar todos os dados da Nota Fiscal na forma
da Lei: razdo social, endereco e CNPJ da Municipalidade ou do Fundo Municipal de Saude;

LL
§ 12.° Havendo incorre¢des a mercadoria seréd devolvida ao fornecedor juntamente com a Notag
Fiscal, estabelecendo novo prazo para entrega. %

8
§ 13.° Se tratando de Nota Fiscal Eletronica, o AlImoxarifado Central ou a diretoria requisitante,§
depois de cumpridas as formalidades do Art. 14°, § 12° e estando tudo correto, encaminhara
nota fiscal a Secdo de Compras.

§ 14.° A Secdo de Compras receberéa as notas fiscais, sendo que:

a) As notas fiscais de produtos, deverdo estar declaradas que os mesmos foram recebidos pelo
almoxarifado, s6 assim, a secdo de compras podera juntar as mesmas com seus respectivos
processos de empenhos e encaminhar para a Contabilidade realizar a liquidacao. g
b) As notas fiscais de prestagdo de servicos, deverdo ser encaminhadas aos seus respectivosg
solicitantes, e s6 ap06s declaracdo do servico prestados, a se¢do de compras podera juntar asg
mesmas com seus respectivos processos de empenhos e encaminhar para a Contabllldade\
realizar a liquidacéo.
§ 15.° A Diretoria de Contabilidade efetuara a liquidacédo da despesa e encaminhara o processos
de pagamento para a Diretoria Municipal de Financas;

§ 16.° ApoOs assinatura do Diretor Municipal de Finangas, o processo sera encaminhado parag
pagamento mediante depdsito bancario ou pagamento eletrdnico.

Secao VIII
Concurso

Art. 15. Concurso é modalidade de licitacdo para escolha de trabalho técnico, cientifico
artistico, cujo critério de julgamento sera o de melhor técnica ou conteudo artistico, e pai
concessédo de prémio ou remuneracao ao vencedor.

A@A@)E FREITAS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao.

§ 1.° O concurso observara as regras e condi¢cfes previstas em edital, que indicara:
| - a qualificacdo exigida dos participantes;

Il - as diretrizes e formas de apresentacgao do trabalho;
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lIl - as condicOes de realizagéo e o prémio ou remuneragéo a ser concedida ao vencedor.

8§ 2.° Nos concursos destinados a elaboracdo de projeto, o vencedor devera ceder a
Administrag&o, nos termos do artigo 93 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, todos
os direitos patrimoniais relativos ao projeto e autorizar sua execucdo conforme juizo de
conveniéncia e oportunidade das autoridades competentes.

§ 3.° O edital podera prever que o vencedor do concurso possa ser contratado para a
elaboracdo do anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo, podendo subcontratar os
projetos complementares desde que os subcontratados possuam a qualificacao técnica minima
exigida no edital.

8 4.° O edital para a modalidade concurso devera:

| - definir o nUmero de etapas e o nivel de desenvolvimento das propostas;

Il - prever a obrigatoriedade do anonimato dos concorrentes para concursos em uma etapa e,
nos casos de concursos com mais de uma etapa, seja preferencialmente garantido o
anonimato;

Il - indicar os membros da comiss&o de contratacdo permanente ou especial, que no caso de,
projetos de engenharia ou arquitetura podera ser composta por arquitetos e urbanistas e/ou

engenheiros, agentes publicos ou néo;

IV - estabelecer que a decisdo da comissao € soberana;

BM-&B@B—&EBAM&F@ rrlfKﬁ(DmﬂemmmhtjgxﬁBleE@BEBMBMF

V - no caso de concurso para a contratacdo de projetos podera exigir a adoc¢ao preferencial dag
Modelagem da Informacé&o da Construgéo (Building Information Modelling - BIM) ou tecnologlas8
e processos integrados similares ou mais avangados que venham a substitui-la, para entregas
dos projetos a serem contratados, nos termos de normativa especifica.

.com.br/v

§ 5.° ApGs instrugdo do processo, a autoridade competente determinara a divulgagédo eg
manutencdo do inteiro teor do edital e de seus anexos no Portal Nacional de Contratac;oeso
Plblicas e este sera disponibilizado para consulta de interessados no sistema eletronico,s
considerando 0s prazos previstos neste decreto.

g
£
0 8
< 3
§ 6.° O julgamento da licitacdo na modalidade Concurso sera efetuado por comisséao espec@l,g
composta por agentes de contratagédo e integrada por pessoas com conhecimento da matérfas
em exame. § 8
zé
§ 7.° A comisséo a que se refere o caput deste artigo, no caso de concurso para elaboragdo ez
documentos técnicos podera ser homogénea ou heterogénea, podendo ser constituidag
©
exclusivamente por profissionais servidores com formac¢do nessas areas pertinentes ao obje] g)g
licitado. g 2
2 3
- ©
g%
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§ 8.° Realizados todos os atos procedimentais relativos a abertura, julgamento das propostas e
eventuais recursos, 0 processo sera remetido para autoridade maxima do érgao instaurador
visando a adjudicacdo e homologacdo.

Secéo IX
Leildao

Art. 16. Leildo é a modalidade de licitacdo para a alienacdo de bens iméveis ou de bens méveis
desnecessarios ou inserviveis ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance, com
repasse dos recursos para o 6rgao promotor.

LL
8§ 1.° A alienagédo de bens da Administracdo, subordinada a existéncia de interesse pl’Jincog
devidamente justificado, sera precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes normas: %

8
| - tratando-se de bens imdveis, inclusive os pertencentes as autarquias e as fundacoes, exigiréi%
autorizacao legislativa e dependera de licitagdo na modalidade leildo, conforme Art. 22 da Lei

8.666/93 e artigo 76 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Il - tratando-se de bens moveis, dependera de licitacdo na modalidade leildo, conforme Art. 22
da Lei 8.666/93 e artigo 76 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

§ 2.° Consideram-se bens méveis desnecesséarios ou inserviveis aqueles depreciados ao final
de sua vida util, assim definidos por parecer exarado pela Comissdo de Baixa Patrimonial
(C.B.P.), que poderdo ser baixados do cadastro patrimonial do Municipio com a devida
deliberacdo da autoridade competente, nos termos do Regulamento especifico.

-EPRY-2BB2- B A% -eciifito!

§ 3.2 A alienacdo de bens imoveis da Administragdo cuja aquisicdo tenha sido derivada de
procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento dispensara autorizacao legislativa e exigir
apenas avaliacao prévia e licitacdo na modalidade leildo.

[3
m.br/verificacao/283%

reversao e as demais obrigacdes serdo garantidas por hipoteca em segundo grau em favor do
doador.
§ 5.° Todo bem a ser leiloado serd previamente avaliado pela Administracdo, por meio de

comissao designada para tal fim, para fixacdo do pre¢co minimo de arrecadacao.

a) A prévia avaliagdo dos bens moveis serd realizada por meio da Comissdo de Bai
Patrimonial para fixacdo do preco minimo de arrecadacéo.

b) A prévia avaliacdo dos bens imdveis sera realizada por meio da Comissdo de Avaliagédo
Imoveis do Municipio, devidamente designada.

e das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.c

c) E facultado a Administracdo, em hipoteses excepcionais, ocasionadas por excesso
demanda ou em razdo da especificidade do objeto, terceirizar os servigos de avaliacao, se
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para auxiliar as comissdes ja instituidas ou para emitir o laudo, dependendo do caso concretos 3
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d) A Comisséo de Avaliacdo de Imoveis - CAl poderd, a pedido, orientar os érgdos e entidades
da Administracdo no procedimento de elaborag&o do laudo de avaliagéo.

§ 6° - Cumpre ao érgao promotor, por meio de oficio assinado pela autoridade méxima, autuar
e instruir o processo administrativo eletrdnico com pedido de alienacdo de bens moveis ou
imoveis, com todos os elementos necessarios para a realizacdo do procedimento licitatorio,
dentre eles:

| - especificacdo do bem a ser alienado;

Il - justificativa pormenorizada e consistente do interesse publico na alienacdo do bem;

:
lll - pesquisa mercadoldgica, termo ou valor de referéncia de fixacdo do preco minimo de%
arrecadacio; %

NS

IV - laudo emitido pela Comissdo designada, atestando o valor de referéncia de fixacdo de
preco minimo de arrecadacao;

V - autorizacao para licitar;

VI - indicacdo de gestor e suplente.

£
8§ 7.° O leildo podera ser conduzido por leiloeiro oficial ou por servidor designado pel é
autoridade competente. ag
§ 8.° Se optar pela realizacdo de leildo por intermédio de leiloeiro oficial, a Admlnlstra(;aog
devera seleciona-lo mediante credenciamento ou licitacdo na modalidade pregdo e adotar o\
critério de julgamento de maior desconto para as comissfes a serem cobradas, utilizados comom
parametro maximo os percentuais definidos na lei que regula a referida profissdo e observadoss
os valores dos bens a serem leiloados.

c.com.br/verif

§ 9.° Excepcionalmente e desde que motivado pela autoridade maxima do 6rgéo promotor, ficag
autorizada a realizacdo de procedimento de leildo por pessoa juridica de direito privado que;‘
tenha sido contratada regularmente pela Administracdo por meio de licitacdo, para efetuar a
venda de bens moveis que estiverem sob sua responsabilidade.

§ 10.° A publicacdo do edital de leildo se dara nos meios de divulgacdo e prazos previst
neste decreto.

8 11.° O leildo eletrénico sera realizado em sessao publica, por meio de sistema eletronico q
promova a comunicacao pela internet.

§ 12.° Como requisito para a participacao do leildo, o interessado devera manifestar, em cam
préprio do sistema eletrénico, o pleno conhecimento e atendimento as exigéncias previstas
edital.
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§ 13.° O leildo ndo exigira registro cadastral prévio, ndo tera fase de habilitacdo e sera
homologado assim que concluida a fase de lances, superada a fase recursal e efetivado o
pagamento pelo licitante vencedor, na forma definida no edital.

§ 14.° A partir do horario marcado para o inicio dos lances, o sistema avaliara e informara as
maiores ofertas, desde que atendidas as condi¢cdes previstas em edital, sendo vedada a
identificacdo do detentor do lance.

§ 15.° A partir da maior oferta, os interessados poder&o oferecer lances sucessivos, observado
o horario fixado para seu envio, sendo os participantes responsaveis por todas as transacdes
gue forem efetuadas em seu nome durante a sesséo, assumindo como firmes e verdadeiros osé
lances. %

§ 16.° Os lances deverdo ser superiores ao Ultimo apresentado, porém poderdo ser aceitosg
lances de mesmo valor, desde que previsto em edital e, no caso de persistir 0 empate de§
lances ap6s o término do processo, serdo aplicadas as regras previstas na Lei Federal
8.666/93, Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e neste decreto.

§ 17.° Quando ndo houver interessados no primeiro leildo e para evitar que a licitagcdo seja
declarada deserta, o leiloeiro, podera solicitar a autoridade maxima do 6rgdo ou entldade
anuéncia para reabrir o procedimento, objetivando a alienacéo.

§ 18.° Em sendo o procedimento reaberto, o valor de referéncia podera ser reduzido, a critério
da Administracdo, em percentual razoavel do valor da avaliacéo inicial, nos termos definidos
pela Comissdo de Avaliagdo em ato motivado, da autoridade maxima do 6rgao requisitante,g
vedada a atribuicao de preco vil.

8§ 19.° Na hipbétese de procedimento reaberto, deverdo ser observados 0s prazos de
publicidade exigidos para a modalidade.

8 20.° Para a venda de bens imoveis, sera concedido direito de preferéncia ao licitante que
submetendo-se a todas as regras do edital, comprove a ocupacédo do imével objeto da licitacéo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. A Lei n.° 14.133 é fruto de um debate que transcorreu ao longo de oito anos
Congresso Nacional e apresenta diversas inovacdes que promovem a desburocratizacao,
eficiéncia e a racionalidade processual, a economicidade e o melhor aproveitamento d
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis.

EQI):RgTAS

o

| — Conforme MEDIDA PROVISORIA N° 1.167, DE 31 DE MARCO DE 2023, que altera a Lei
14.133, de 1° de abril de 2021, para prorrogar a possibilidade de uso da Lei n° 8.666, de 21

%Aﬂamommaa
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junho de 1993, da Lei © 10.520, de 17 de julho de 2002, e dos art. 1° a art. 47-A da Lei 50
12.462, de 4 de agosto de 2011. %
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Il - A Nova Lei de Licitacdes (14.133/21) ja previa um prazo de transicdo em que os modelos
antigos continuariam valendo até o dia 31 de margo de 2023. Com o adiamento, 0s 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal ainda poderdo publicar
editais nos formatos antigos de contratacéo até o dia 29 de dezembro de 2023.

lll - Apds o novo prazo, a Lei 14.133/21 sera o Unico regramento para a realizacdo de compras
publicas no pais. Além de unificar toda a legislacdo anteriormente vigente, a nova lei, avancada
e moderna, traz maior transparéncia, eficacia e agilidade para as licitacfes e para a execucéo
dos contratos administrativos.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser obtidos junto aog

Controle Interno que, por sua vez, através de procedimento de checagem (visitas de rotina) ou

auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos. %
8
:

Art. 20. A presente Instrucdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade do
Municipio, bem como, observar a legislagdo Municipal ou Instrucdes do Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Campo Florido/MG, 26 de julho de 2023.

ALEX FELIX AMAD
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