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PORTARIA N° 001, DE 02 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGAO
DOS PROCEDIMENTOS A  SEREM
ADOTADOS NO AMBITO DAS
CONTRATAGOES PUBLICAS.

O Diretor do SAAE de Nepomuceno, Estado de Minas gerais, no uso de
suas atribuicoes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento Geral das Contratagoes Publicas, constante
no Anexo Unico desta Portaria, para os procedimentos fundamentados com base
na Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 2° Na hipdtese do responsavel pelo ato nao conseguir cumprir no tempo
previsto, ou ainda nao conseguir executar por ordem técnica, devera apresentar

uma justificava por escrito ao seu superior hierarquico.

Art. 3° Em razdo do principio da segregagdo de funcodes, o servidor que nao
cumprir a tempo e modo com o determinado no presente Regulamento, ficara

sujeito a sangoes administrativas, observado o contraditério a ampla defesa.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de publicagéo.

..... L///

Saulo Sales Barbosa
DIRETOR GERAL DO SAAE NEPOMUCENO/MG




NEPOMUCENG - M

- 5
SAAE - Servigco Autonomo de
Praca Cbnego Menezes, n® 246 - Centro - Nepomuceno - Minas Gerais - CEP: 37.250-000
Tel.: (35) 3861-2066 ~ CNPJ: 02,230.481/0001-57 — Site: www.saaenep.com.br

REGULAMENTO GERAL DAS CONTRATAGOES PUBLICAS — SAAE DE
NEPOMUCENO/MG

CONTRATAGCOES DIRETAS

| - DISPENSAS DE LICITACAO

1 - As dispensas de licitagdo podem ser:

a) Em razao do valor: i) 114.416,65 (cem e quatorze mil quatrocentos e dezesseis
reais e sessenta e cinco centavos): no caso de obras e servi¢cos de engenharia ou
de servicos de manutencao de veiculos automotores; ii) R$ 57.208,33 (cinquenta
e sete mil e duzentos e oito reais e trinta e trés centavos), no caso de outros
servicos e compras; Valores atualizados nos termos do Decreto Federal n°
11.317, de 29 de dezembro de 2022.

b) Para contratagdo que mantenha todas as condicoes definidas em edital de
licitacao realizada ha menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela
licitacdo: i) nao surgiram licitantes interessados ou nao foram apresentadas
propostas validas; i) as propostas apresentadas consignaram precos
manifestamente superiores aos praticados no mercado ou incompativeis com 0s

fixados pelos érgaos oficiais competentes;

c) Em razéo do objeto: hipdteses previstas no art. 75, inciso IV da Lei 14.133/21.

d) Em razao das hipdteses previstas no art. 75, incisos V, VIII, IX, X, XI, XII, XIIl,
X1V, XV, XVI da Lei 14.133/21.

2 - Procedimento:

1° FASE — PREPARATORIA
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Responsavel: Chefe do Departamento, através do Gestor e do Fiscal do
Contrato.

Atribuicoes:

1° - Preencher o Documento de Formalizagao da Demanda (DFD), de acordo com
o modelo;
2° - Elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), quando for o caso;

3° - Preencher o Termo de Referéncia (TR), de acordo com o modelo;

§1° Podera ser dispensado, total ou parcial, os documentos para habilitacao,
quando se tratar:
a) entrega imediata;
b) nas contratagoes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para
dispensa de licitagao para compras em geral;
c) e nas contratagoes de produto para pesquisa e desenvolvimento até o
valor de R$ 343.249,96 (trezentos e quarenta e trés mil e duzentos e
quarenta e nove reais e noventa e seis centavos). Valores atualizados
nos termos do Decreto Federal n® 11.317, de 29 de dezembro de 2022.

§2° Ainda que seja dispensada é importante que no minimo o contratado além
de emitir Nota Fiscal (pode apresentar uma Declaragdo de que emite Nota
Fiscal Avulsa), apresente: Cartaio CNPJ ou CPF e um comprovante de

enderego.

§3° Nas demais hipdteses, de acordo com o objeto, deverao ser solicitados todos
os documentos previstos nos artigos 62 e seguintes da Lei n® 14.1 33/2021.

§4° A hipdtese de dispensa de documentos deve estar informada e justificada no
Termo de Referéncia.

4° - Elaboracao do Projeto Basico: quando se tratar de obras e servicos comuns
de engenharia;
Ou

Elaboracao do Projeto Executivo: quando se tratar de obras e servigos de

. ,/’\\
engenharia complexos. e )
// i //
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E obrigatorio para todos os procedimentos de obras e servigos de engenharia o

Termo de Referéncia (TR).

22 FASE — ORCAMENTARIA E MONTAGEM

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio

1° Estimativa de Despesa:

a) Nas hipoteses de Dispensa Por Valor, nos termos do art. 75, §3° da Lei de

Licitacbes, fica dispensada a estimativa da despesa (orgamentos), sendo

permitido ter apenas uma proposta formal.

b) Nas demais hipoteses de dispensa: realizar a estimativa da despesa

(orcamentos), de acordo com o artigo 23 da Lei 14.133/2021, quais sejam:

| - composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do
item correspondente no painel para consulta de pregos ou no banco de
precos em saude disponiveis no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas (PNCP);

Il - contratacoes similares feitas pela Administracdo Publica, em
execugao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizagao de precos correspondente;

Il - utilizacao de dados de pesquisa publicada em midia especializada,
de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo,
desde que contenham a data e hora de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacdo formal de cotacao, desde que seja apresentada justificativa
da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os
orcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do edital,

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de
regulamento.

2° Verificar se possui saldo suficiente, analisar a despesa realizada com objetos
de mesma natureza, entendidos como tais aqueles relativos a contratagoes no

mesmo ramo de atividade.

3° Solicitar a Setor de Contabilidade e Finangas e RH a comprovagao da previsao
s,

de recursos orgamentarios e financeiros disponiveis. //
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4° Nas dispensas em razao do valor: publicar no PNCP uma unica proposta, pelo
prazo minimo de 03 (trés) dias Uteis, devendo apods o prazo, selecionar a proposta
mais vantajosa.

5° Nas demais hipéteses de dispensa, que nao forem em razado do valor,

encaminhar para a Assessoria Juridica emitir Parecer.

3° FASE — CONFERENCIA — CONTRATO

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio, na figura do Agente de

Contratagao.

Atribuigoes:

1° Elaborar a minuta do contrato, sendo o mesmo dispensado quando se tratar de

entrega imediata e que nao gere obrigacao futura.

42 FASE — DA HOMOLOGACAO, CONTRATACAO E PRESTACAO DO
SERVICO/ENTREGA DO BEM

'Responsavel: Departamento solicitante, assessorado pelo Fiscal do Contrato.

Prazo total: 05 (cinco) dias uteis.

Atribuigodes:
1° Os autos serdo encaminhados para a Autoridade Superior que podera:

| - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

Il - revogar a dispensa de licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade,
que devera ser resultante de fato superveniente devidamente comprovado;

Il - proceder a anulacdo da dispensa de licitacao, de oficio ou mediante
provocacao de terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel,

IV - adjudicar o objeto e homologar a dispensa de licitacao.

a) Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com
vicios insandveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles
dependam, e daré ensejo a apuracao de responsabilidade de quem Ihes tenha
dado causa.
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b) Nos casos de anulacdo e revogacdo, devera ser assegurada a prévia

manifestacdo dos interessados, cabendo recurso e seguindo o mesmo

procedimento do previsto no fluxo do Pregao e Concorréncia.

2° - Preencher a minuta do contrato, assinar e encaminhar para a contratada

assinar.

3° - Elaborar um oficio para o Setor de Material, Transporte e Patrimonio,

juntamente com uma copia do contrato, solicitando o empenho prévio.
4° - Emite a Autorizacao de Compra/Ordem de Servigo.
5° - Execucao do Servigo ou entrega do objeto.

a) O Fiscal do Contrato é o responsavel por exercer a fiscalizagao do

servico/objeto, devendo preencher o Formulario de Avaliagéo, conforme modelo;

b) Quando se tratar de entrega de bem, este terd até 05 (cinco) dias Uteis para
atestar se condiz com o licitado, sendo que antes desse prazo sera apenas uma
entrega provisoria;

c) Transcorrido o prazo, sem manifestacdo do Fiscal do Contrato, esse bem sera
considerado entregue de maneira definitiva, respondendo o mesmo por eventual

dano decorrente de sua omissao.

6° - Apds o recebimento pelo Fiscal do Contrato, o contratado envia a Nota Fiscal

que devera ser encaminhada para o Gestor do Contrato.
7° - Liquidacao da despesa pelo Gestor do Contrato.

8° - Encaminhamento para o Setor de Contabilidade e Financas e RH realizar o

pagamento.
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FLUXOGRAMA PROCESSOS DE DISPENSA DE LICITACAO
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Setor de Contabilidade Finangas e RH realiza o pagamento.
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Il — INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO

1. As inexiqibilidades de licitacao podem ser para.

a) Aquisicao de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contratagao de
servigos que sé possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante

comercial exclusivos;

b) Contratagdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela

opiniao publica;

c) Contratacdo de servicos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notdria
especializacao, descritos nas alineas “a” a “h”, do inciso Ill do art. 74 da Lei

14.133/21, vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgacao;
d) Objetos que devam ou possam ser contratados por meio de credenciamento;

e) Aquisicao ou locacdo de imodvel cujas caracteristicas de instalacoes e de
localizagéao tornem necessaria sua escolha.

1° FASE — PREPARATORIA
Responsavel: Chefe do Departamento, atravées do Gestor e do Fiscal do

Contrato;

Atribuigoes:

1° - Preencher o Documento de Formalizagcao da Demanda (DFD), de acordo com
0 modelo;

2° - Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar (ETP), quando for o caso;
3° - Preencher o Termo de Referéncia (TR), de acordo com o modelo enviado;

4° - Juntar os documentos pertinentes relativos ao contratado:
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a) Fornecedor exclusivo: atestado de exclusividade, contrato de exclusividade,
declaragao do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar que o
objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial

exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica.

b) Contratagio de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela
opinido publica: documento que demonstra a exclusividade no caso de
empresario e que demonstrem seu reconhecimento artistico, conforme §2° do art.
74 da Lei n°® 14.133/2021.

c) Servigos técnicos especializados: estudos, experiéncia, publicacoes,
organizacao, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados
com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho & essencial e

reconhecidamente adequado a plena satisfagao do objeto do contrato.

§1° Para esses trés tipos de contratacoes, os contratados deverao comprovar o
seu preco através de outros contratos e/ou notas fiscais, com igual objeto ja
celebrados.

§2° Juntar no processo de inexigibilidade os documentos de habilitacao.

d) Aquisicao ou locagao de imoveis cujas caracteristicas de instalagoes e de
localizacdo tornem necessdria sua escolha: avaliagao prévia do bem, do seu
estado de conservacao, dos custos de adaptagoes, quando imprescindiveis as
necessidades de utilizacdo, e do prazo de amortizagao dos investimentos;
certificacao da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam
ao objeto; justificativas que demonstrem a singularidade do imovel a ser

comprado ou locado pela Administragao e que evidenciem vantagem para ela.

§ Unico - Juntar no processo de inexigibilidade a comprovagao de propriedade ou

posse do bem locado; documento de identidade, CPF e comprovante de endereco

do proprietario ou possuidor; CND Municipal do proprietario ou possuidor.
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5° Solicitar a Setor de Contabilidade e Financas e RH a comprovacao da previsao

de recursos orgamentarios e financeiros disponiveis.

6° Encaminhar os autos do processo de inexigibilidade de licitagao para
Assessoria Juridica elaborar o Parecer Juridico, que sera obrigatério em todos os
processos de inexigibilidade.

2° FASE — CONFERENCIA — CONTRATO

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio, na figura do Agente de

Contratacgao.

Atribuigodes:
1° Conferir todo o processo, preenchendo o Checklist, de acordo com o modelo;

2° Elaborar a minuta do contrato, sendo o mesmo dispensado quando se tratar de

entrega imediata e que nao gere obrigacao futura.

32 FASE — DA HOMOLOGACAO, CONTRATACAO E PRESTACAO DO
SERVICO/ENTREGA DO BEM

Responsavel: Departamento solicitante, assessorado pelo Fiscal do Contrato.

Prazo total: 05 (cinco) dias Uteis.

Atribuigoes:

1° Os autos serao encaminhadas para a Autoridade Superior, que podera:

| - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

Il - revogar a inexigibilidade de licitagdo por motivo de conveniéncia e
oportunidade, que devera ser resultante de fato superveniente devidamente
comprovado;

lll - proceder a anulagdo da inexigibilidade de licitacao, de oficio ou mediante
provocacao de terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel;

IV - adjudicar o objeto e homologar a inexigibilidade de licitagao.

a) Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com

vicios insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que_ deles
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dependam, e daré ensejo a apuragao de responsabilidade de quem lhes tenha
dado causa.
b) Nos casos de anulagdo e revogacdo, devera ser assegurada a prévia
manifestacdo dos interessados, cabendo recurso e seguindo O mesmo

procedimento do previsto no Fluxo do Pregéao e Concorréncia.

2° - Preencher a minuta do contrato, assinar e encaminhar para a contratada

assinar.

3° - Elaborar um oficio para o Setor de Material, Transporte e Patrimonio,

juntamente com uma copia do contrato, solicitando o empenho prévio.
4° - Emite a Autorizagao de Compra/Ordem de Servico.
5° - Execucao do Servico ou entrega do objeto.

a) O Fiscal do Contrato é o responsavel por exercer a fiscalizacao do

servico/objeto, devendo preencher o Formulario de Avaliacao, conforme modelo;

b) Quando se tratar de entrega de bem, este terd até 05 (cinco) dias Uteis para
atestar se condiz com o licitado, sendo que antes desse prazo sera apenas uma

entrega provisoria;

c) Transcorrido o prazo, sem manifestacao do Fiscal do Contrato, esse bem sera
considerado entregue de maneira definitiva, respondendo o mesmo por eventual

dano decorrente de sua omissao;

6° - Apds o recebimento pelo Fiscal do Contrato, o contratado envia a Nota Fiscal
que devera ser encaminhada para o Gestor do Contrato.

7° - Liquidacao pelo Gestor do Contrato.

8° - Encaminhamento para o Setor de Contabilidade e Financas e RH realizar o
pagamento.




SAAE - Servigo Auténomo de Agua e Esgoto

Praca Conego Menezes, n® 246 - Centro - Nepomuceno - Minas Gerais - CEP: 37.250-000
Tel.: (85) 3861-2066 ~ CNPJ: 02.230.481/0001-57 — Site: www.saaenep.com.br

/
AA

NEPORMUCENG « MG

FLUXOGRAMA PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
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Execugao do servigo/entrega do objeto —
Fiscal do Contrato tera o prazo de 05
(cinco) dias uteis para atestar, devendo
preencher o Formulario.
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|

Envio da Nota Fiscal ao
Gestor do Contrato.

|

Liquidagao pelo Gestor do Contrato.

!

Setor de Contabilidade Finangas e RH realiza o pagamento.
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Il - PREGAO E CONCORRENCIA

1° FASE — PREPARATORIA

Responsavel: Chefe do Departamento, através do Gestor e do Fiscal do

Contrato.

Atribuicbes:

1° Obrigatérios para todos os procedimentos de compras e contratacoes de

Servicos:

a) Preencher o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD), de acordo com

o0 modelo enviado;

b) Elaborar o Estudo Técnico Preliminar;

c) Preencher o Termo de Referéncia (TR), de acordo com o modelo;

d) Elaborar a Matriz de Risco.

2° Obrigatério para todos os procedimentos de obras e servigos de engenharia:

a) Elaboracao do Projeto Basico: quando se tratar de obras e servigos comuns de
engenharia,

Ou

Elaboracdo do Projeto Executivo: quando se tratar de obras e servicos de
engenharia complexos.

b) Elaborar o Estudo Técnico Preliminar;
c) Preencher o Termo de Referéncia (TR), de acordo com o modelo;

d) Elaborar a Matriz de Risco.

22 FASE — ORCAMENTARIA E MONTAGEM

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio

Prazo: 05 (cinco) dias uteis

03 (trés) dias Uteis para processos urgentes . /'
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Atribuigoes:

1° - Juntamente com o Fiscal do Contrato realizarem a conferéncia dos

documentos, bem como preencher o Checklist;

2° - Realizar a estimativa da despesa (orgamentos), de acordo com o artigo 23 da
Lei 14.133/2021, quais sejam:

| - composicao de custos unitdrios menores ou iguais & mediana do
item correspondente no painel para consulta de pregos ou no banco de
precos em saude disponiveis no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas (PNCP);

Il - contratagbes similares feitas pela Administragcao Publica, em
execucao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de precos,
observado o indice de atualizagdo de precos correspondente;

Il - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada,
de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que contenham a data e hora de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante
solicitacao formal de cotacdo, desde que seja apresentada justificativa
da escolha desses fornecedores e que nao tenham sido obtidos 0s
orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacao do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de
regulamento.

3° . Solicitar a Setor de Contabilidade e Financas e RH a comprovacao da

previsao de recursos orgamentarios e financeiros disponiveis.

32 FASE — CERTAME
Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio, na figura do Agente de

Contratacao.
Prazo total: possui variagao de acordo com o prazo de publicagao.

Atribuicoes:

1° - Nova conferéncia dos documentos no prazo de até 03 (irés) dias uteis; se for
urgente, o prazo sera de até 02 (dois) dias.
1.1— Se houver alguma inconsisténcia ou erro, devera devolver para o

Fiscal do contrato; ( )

~———
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2° - Elaborar a minuta do edital e do contrato, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, se
urgente em até 03 (trés) dias uteis.
3° - Encaminhar para a Assessoria Juridica emitir o Parecer no prazo de até 07
(sete) dias Uteis, se urgente em até 03 (trés) dias uteis, quando for necessario;

3.1 — Pregao: licitacoes nao usuais da administracao;

3.2 — Concorréncia: todos 0s processos.

4° - Com o retorno do processo, realizar as publicacoes necessarias e comunicar
ao Fiscal do Contrato através de e-mail previamente definido, o dia de realizagao
do certamente;

4.1 — Prazos minimos de publicacao:

4.1.1 - para aquisicao de bens:

a) 8 (oito) dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor
preco ou de maior desconto;

b) 15 (quinze) dias uteis, nas hipéteses ndo abrangidas pela alinea “a

deste inciso;

4.1.2 - no caso de servicos e obras:

a) 10 (dez) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de
menor preco ou de maior desconto, no caso de servigos comuns e de
obras e servicos comuns de engenharia;

b) 25 (vinte e cinco) dias Uteis, quando adotados os critérios de julgamento
de menor preco ou de maior desconto, no caso de servicos especiais e de
obras e servicos especiais de engenharia,

c) 60 (sessenta) dias Uuteis, quando o regime de execucao for de
contratacao integrada;

d) 35 (trinta e cinco) dias Uteis, quando o regime de execucao for o de
contratagao semi-integrada ou nas hipéteses ndo abrangidas pelas alineas
“a”, “b” e “c” deste item;

Il - para licitagdo em que se adote o critério de julgamento de maior lance,

15 (quinze) dias uteis;
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4.1.3 - para licitacdo em que se adote o critério de julgamento de tecnica e
preco ou de melhor técnica ou conteudo artistico, 35 (trinta e cinco) dias

uteis.

5° - Na hipotese de impugnagao ou pedido de esclarecimento do edital — pode
ocorrer em até 03 (trés) Uteis antes da data de abertura do certame:
5.1 — O Agente de Contratagdo, assessorado pela Comissao, se for o caso,
decidira a respeito da mesma no prazo de 03 (trés) dias Uteis, que devera
ser divulgado no sitio eletrénico oficial, limitado ao ultimo dia til anterior a
data de abertura do certame;
5.2 — Se o Agente de Contratagdo entender necessario, podera solicitar

uma analise juridica ou informacéao do Fiscal do Contrato.

6° - Realizacdo do Certame — em casos complexos sera obrigatério o

acompanhamento pelo Fiscal do Contrato.

7° - Na hipotese de recurso, que devera ser apresentado no prazo de 3 (irés)

dias Uteis, contados da data de intimacéo ou de lavratura da ata, em face de:

a) ato que defira ou indefira pedido de pré-qualificagao de interessado ou de
inscricdo em registro cadastral, sua alteragéo ou cancelamento;
b) julgamento das propostas;

c) ato de habilitagao ou inabilitagao de licitante.

7.1 - Quanto ao recurso apresentado em virtude do disposto nas hipoteses “b” e

([Pl

¢” acima, serdo observadas as seguintes disposigoes:

| - a intencdo de recorrer devera ser manifestada imediatamente, sob pena de
preclusdo, e o prazo para apresentagao das razdes recursais sera de 03 (trés)
dias Uteis, contados da data de intimagao ou de lavratura da ata de habilitacao ou
inabilitacao ou, na hipétese de adogédo da inversao de fases prevista no § 1° do
art. 17 da Lei de Licitagoes, da ata de julgamento;

Il - a apreciacao dar-se-a em fase unica.
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Il - O recurso de que trata sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou
proferido a decisdo recorrida, que, se nao reconsiderar o ato ou a decisao no
prazo de 3 (trés) dias Uteis, encaminhara o recurso com a sua motivacao a
Autoridade Superior, ao qual devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

IV - O acolhimento do recurso implicara invalidagao apenas de ato insuscetivel de

aproveitamento.

V - Sera assegurado ao licitante vista dos elementos indispensaveis a defesa de

seus interesses.

7.2 - Podera ser apresentado pedido de reconsideracao, no prazo de 3 (trés) dias

" Uteis, contado da data de intimacao, relativamente a ato do qual nao caiba

recurso hierarquico.

42 FASE — DA HOMOLOGACAO, CONTRATACAO E PRESTACAO DO
SERVICO/ENTREGA DO BEM

Responsavel: Departamento solicitante, assessorado pelo Fiscal do Contrato.

Prazo total: 05 (cinco) dias uteis.

Atribuigoes:
1° Esgotada a fase recursal, encaminha para Autoridade Superior que podera:

| - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

Il - revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade, que devera ser
resultante de fato superveniente devidamente comprovado;

Il - proceder & anulagao da licitagdo, de oficio ou mediante provocacao de
terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel,

IV - adjudicar o objeto e homologar a licitacao.

a) Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com
vicios insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles
dependam, e dara ensejo & apuragédo de responsabilidade de quem lhes tenha
dado causa.
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b) Nos casos de anulagdo e revogacao, devera ser assegurada a prévia
manifestacdo dos interessados, cabendo recurso e seguindo O mesmMoO

procedimento do previsto no item anterior (32 fase — 7°).

2° - Preencher a minuta do contrato, assinar e encaminhar para a contratada

assinar.

3° - Elabora um oficio para o Setor de Material, Transporte e Patrimonio,

juntamente com uma copia do contrato, solicitando o empenho previo.
4° - Emitir a Autorizagdo de Compra/Ordem de Servico.
5° - Execucao do Servico ou entrega do objeto.

a) O Fiscal do Contrato é o responsavel por exercer a fiscalizacao do

servico/objeto, devendo preencher o Formulario de Avaliagao, conforme modelo;

b) Quando se tratar de entrega de bem, este tera até 05 (cinco) dias Uteis para
atestar se condiz com o licitado, sendo que antes desse prazo sera apenas uma

entrega provisoria;

c) Transcorrido o prazo, sem manifestacao do Fiscal do Contrato, esse bem sera
considerado entregue de maneira definitiva, respondendo o mesmo por eventual

dano decorrente de sua omissao;

6° - Apos o recebimento pelo Fiscal do Contrato, o contratado envia a Nota Fiscal

que devera ser encaminhada para o Gestor do Contrato.
7° - Liquidacao pelo Gestor do Contrato.

8° - Encaminhamento para Setor de Contabilidade e Financas e RH realizar o

pagamento.
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FLUXOGRAMA PROCESSOS DE PREGAO E CONCORRENCIA
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Realizar a estimativa de
despesa, de acordo com o
art. 23 da 14.133/21.

!

Solicitar ao Setor de Contabilidade Finangas e
RH a comprovagao da previsao de recursos
orcamentarios/financeiro

|
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T,

Ve

Realizar as publicagoes
necessarias e comunicar ao
Fiscal do Contrato a data do

certame.

N

i

Ry

Hipotese de Impugnagao ou
Pedido de Esclarecimento do
Edital.

y,

— Até 03 dias tteis antes do
certame.

e

5
I
¥

R

Agente de Contratagao decidira
no prazo de 03 dias tteis, limitado
ao ultimo dia Gtil anterior a data
de abertura do certame. |

S,

Realizagao do Certame.

Yo

e

e

e

Recurso em até 03 dias uteis da
intimacao ou da lavratura da

Ata.

i —

|

v

A Autoridade que editou o ato

ou proferida a decisao analisard o

i

Recurso em até 03 (trés) dias
uteis.
/ N
/ N
ke \
A Autoridade podera Encaminha o Recurso com

reconsiderar no respectivo
prazo.

sua motivagao para a
Autoridade Superior.
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4* Fase — Departamento
. solicitante

%,

Despacho do Diretor —
Homologagao ou nao.

|

: Preencher a minuta

contratual e encaminhar para
o contratado.

Y,

s

g

o

%

Y

Autoridade Superior §
decidira em até 10 (dez) dias
tteis.

.

WV

O Recorrente podera ainda
apresentar Pedido de
Reconsideragao no prazo de
até 03 dias Uteis.

h

T ——

Autoridade Superior decidira
sobre o Pedido de Reconsideragao
no prazo de 03 dias tteis.

i
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b

Solicitar empenho prévio.

!

Emitir a Autorizagao de
Compra/Ordem de Servigo.

Sy

s

Execugao do servigo/entrega do objeto —
Fiscal do Contrato terd o prazo de 05
(cinco) dias uteis para atestar, devendo
preencher o Formulario.

o

|

Liquidagao pelo Gestor do Contrato.

|

Envio da Nota Fiscal ao Gestor do Contrato.

|

Setor de Contabilidade Finangas e RH realiza o
pagamento.
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IV - CREDENCIAMENTO

1 - O credenciamento pode ser:

a) Paralela e nao excludente: caso em que € viavel e vantajosa para a
Administracdo a realizacdo de contratacbes simultdneas em condigoes
padronizadas;

b) Com selecao a critério de terceiros: caso em que a selegao do contratado esta
a cargo do beneficiario direto da prestacao;

¢) Em mercados fluidos: caso em que a flutuagao constante do valor da prestacao
e das condicbes de contratacdo inviabiliza a selegao de agente por meio de
processo de licitacao

1° FASE — PREPARATORIA
Responsavel: Chefe do Departamento, através do Gestor e do Fiscal do

Contrato.

Atribuicodes:

1° - Preencher o Documento de Formalizagao da Demanda (DFD), de acordo com

0 modelo;
2° - Elaboracao do Estudo Técnico Preliminar, se for o caso;

3° - Preencher o Termo de Referéncia (TR), de acordo com o modelo;

22 FASE — ORCAMENTARIA E MONTAGEM

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio

Atribuigoes:

1° - Realizar a estimativa da despesa (orcamentos), de modo a registrar as

cotacoes de mercado vigentes no momento da contratacao;

2° - Solicitar do Setor de Contabilidade e Finangcas e RH a comprovacao da

previsao de recursos orcamentarios e financeiros disponiveis.

-
>
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32 FASE — EDITAL E PUBLICACAO

Responsavel: Setor de Material, Transporte e Patrimonio, na figura do Agente de

Contratagao.

Atribuigoes:
1° - Elaborar a minuta do edital e do contrato, quando for o caso;
2° - Realizar as publicacdes necessarias;

3° - Conferir os documentos dos Credenciados, no prazo maximo de 15 (quinze)
dias uteis;

4° - Se for houve questionamentos, proceder com os esclarecimentos, retificacoes

e complementagdes da documentacao dos interessados;

5° - Divulgar o resultado do Credenciamento em prazo nao superior a 15 (quinze)
dias uteis, contados da apresentacao dos documentos pelo Credenciado;

6° - Na hipdtese de Recurso, nos casos de habilitagao ou inabilitacao — pode
ocorrer em até 03 (trés) uUteis apds a publicagao:
6.1 — O Agente de Contratacéo, assessorado pela Comissao, se for o caso,
decidird a respeito da mesma no prazo de 03 (trés) dias uteis, que devera
ser divulgado no sitio eletronico oficial;
6.2 - A Autoridade Superior, apos receber o recurso e a informacao do
agente de contratacdo ou da comissao especial de credenciamento
designada, proferira, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a sua decisao,

devendo promover a sua respectiva publicagao.

7° - Poderd convocar, por oficio, os credenciados para nova analise de
documentacdo, quando serdo exigidos os documentos que comprovem a
manutencao das condigoes apresentadas quando do cadastramento para O

credenciamento do interessado, sob pena de descredenciamento.

8° - Receber os pedidos de descredenciamento.
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4° FASE — DA HOMOLOGACAO, CONTRATACAO E PRESTACAO DO
SERVICO/ENTREGA DO BEM

Responsavel: Departamento solicitante, assessorado pelo Fiscal do Contrato.

Atribuigoes:

1° Esgotada a fase recursal, encaminha para a Autoridade Superior, que podera:

| - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

Il - revogar o processo de credenciamento por motivo de conveniéncia e
oportunidade, que devera ser resultante de fato superveniente devidamente
comprovado;

Il - proceder & anulagao do processo de credenciamento, de oficio ou mediante
provocacao de terceiros, sempre que presente ilegalidade insanavel,

IV - adjudicar o objeto e homologar o processo de credenciamento.

a) Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com
vicios insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles
dependam, e dara ensejo a apuracdo de responsabilidade de quem lhes tenha
dado causa.

b) Nos casos de anulagdo e revogagdo, deverd ser assegurada a prévia
manifestacdo dos interessados, cabendo recurso e seguindo O mesmo

procedimento do previsto para pregao.

2° - Preencher a minuta do contrato, assinar e encaminhar para a contratada
assinar.

3° - Elaborar um oficio para o Setor de Material, Transporte e Patrimonio,

juntamente com uma copia do contrato, solicitando o empenho previo.
4° - Emitir a Autorizacao de Compra/Ordem de Servigo.
5° - Execucao do Servigo ou entrega do objeto.

a) O Fiscal do Contrato é o responsavel por exercer a fiscalizagao do
servigo/objeto, devendo preencher o Formulario de Avaliacao, conforme modelo;
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b) Quando se tratar de entrega de bem, este tera até 05 (cinco) dias uteis para
atestar se condiz com o licitado, sendo que antes desse prazo sera apenas uma
entrega provisoria;

c) Transcorrido o prazo, sem manifestacao do Fiscal do Contrato, esse bem sera
considerado entregue de maneira definitiva, respondendo o mesmo por eventual

dano decorrente de sua omissao;

6° - Apds o recebimento pelo Fiscal do Contrato, o contratado envia a Nota Fiscal

que devera ser encaminhada para o Gestor do Contrato.
7° - Liquidagao pelo Gestor do Contrato.

8° - Encaminhamento para a Setor de Contabilidade e Financas e RH realizar o
pagamento.
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FLUXOGRAMA PROCESSOS DE CREDENCIAMENTO
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1° FASE - Departamento
AN - DFD
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i

% Elaboragao do ETP, se for o
caso.

s

!
Elaboragao do Termo de
Referéncia.

!
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s

B —

MM?‘(\%
sf 22 Fase — Setor de
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\

Material, Transporte e
", Patrimonio

s
S

R

|
|
%

v

Realizar a estimativa de
despesa.

S,

&
| Solicitar ao Setor de
Contabilidade Finangas e
RH a comprovagao da

———

.
i
.
%k Nnrevican de reciireng

Ve ) 3? Fase — Setor de Material, ™~ T
ps Transporte e Patriménio
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; Elaborar a minuta do |
é edital/contrato. §

!

N
3

Providenciar a publicagao do |

| edital. |
4 j

)

i Receber e conferir os documentos
g dos Credenciados no prazo maximo

=

A

de 15 dias tteis.

!

Divulgar o resultado, no
prazo maximo de 15 dias
tteis.

R

|

“}&\

Receber os recursos nos

casos de habilitacao ou nao
em até 03 dias apos a

divulgagao do resultado.

T,

o R

" Poderd reconsiderar da decisao ou
encaminhar para a Autoridade Superior seus
motivos no prazo de 03 dias tteis.

iy,
G

Autoridade decide no prazo
de 05 dias uteis.

Sy

4° Fase - Departamento \
solicitante g
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\E]z

y
s

Despacho do Diretor —
Homologagao ou nao.

|

Preencher a minuta contratual
e encaminhar para o contratado.

|

Solicitar empenho prévio.

e,

o

Ry,

Emitir a Autorizacao de
Compra/Ordem de Servigo.

V)

&

s

iy,

Execugao do servigo/entrega do objeto —
Fiscal do Contrato terd o prazo de 05
(cinco) dias uteis para atestar, devendo

preencher o Formulario.

|

Envio da Nota Fiscal ao Gestor do Contrato.

¥

Liquidagao pelo Gestor do Contrato.

v

Setor de Contabilidade Finangas e RH
realiza o pagamento.

ot

g

sy,
s

Sy,
S

sy,




