ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO n° 019/2024.

De 16 de janeiro de 2024.
ERTIFICO QUE
O Documenio do N° DAL OAS[202N .
~oi publicado nesta data no mural doste.
Prefsitura Municipal de Boa Vista do Incra/R7
emAl jON) 24

Regpansdveis uuuwmm%@%"-ﬁ;mvmu
O SENHOR CLEBER TRENHAGO, PREFEITO MUNICIPAL DE BOA VISTA DO
INCRA, no uso de suas atribuicdes legais esculpida no artigo 67, VI, da Lei Organica do Municipio,

APROVA A EDICAO DA NORMA INTERNA N° 01/2024,
A QUAL VERSA SOBRE FLUXOGRAMA E PRAZOS
PARA LICITACOES E CONTRATACAO DIRETA.

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovada a edicdo da Norma Interna n° 01/2024, em anexo, a qual
versa sobre 0 FLUXOGRAMA E PRAZOS PARA LICITACOES E CONTRATACAO DIRETA,

Art. 2° - As disposicdes da Norma Interna n°® 01/2024, entrardo em vigor na

presente data.

Art. 3° - A partir da publicacdo do presente Decreto, as Secretarias e os setores
envolvidos nas fases de contratac&o, seja por licitacdo ou contratacao direta, deverdo observar as

disposicdes da Norma Interna n® 01/2024.
Art. 4° - Este Decreto entra em vigor a contar da sua publicagéo.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Norma Interna

n° 01/2020.

Boa Vista do Incra em 16 de janeiro de 2024.

Registre-se e publique-se

Cleber Trenﬁago,

Prefeito Municipal.

Av. Heraclides de Lima Gomes, 2750- e-mail: gabinete@boavistadoincra.rs.gov.br
Fones (0xx55) 3613-1205 — CEP 98120-000 — Boa Vista do Incra - RS




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL FOLHA N°
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GABINETE DO PREFEITO

NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
01/2024 15/01/2024

ASSUNTO: FLUXOGRAMA E PRAZOS PARA LICITAGOES E CONTRATAGAO
DIRETA

SETORES ENVOLVIDOS: TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar ¢ normatizar o fluxo ¢ os prazos de cada ctapa das contratagdes por licitagdo ¢

contratagdo direta;

1.2) Listabelecer o fluxo dos processos de contratagdo por licitagdo e contratagdo direta para todas as
Sceretarias ¢ Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, Assessoria de Planejamento e¢ Orgamento,

Assessoria Juridica Licitagdes e Contratos ¢ Setor de Licitagdes.;
1.3) Oricntar sobre os procedimentos de licitagdes e contratag@o direta considerando as disposigdes da

[.ci IFederal n® 14.133/2023 ¢ Decretos Municipais, em especial o Decreto n® 50/2022.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 EXPEDIENTES LICITATORIOS:

2.1.1. Deverdo os objetos estar contemplados no Plano de Contratagdes Anual estabelecido por
Decreto Municipal, ¢ ter inicio, no minimo, 60 (sessenta) dias Uteis anteriores ao periodo projetado
para a aquisi¢do;

2.1.2. Quando o objeto for comum a mais de uma Secretaria deverdo ser centralizados ¢ unificados os
cxpedientes, sendo designado qual Secretaria ird conduzir o expediente, sendo que nos casos em que
cnvolver demandas de todas as Secretarias, cabera a Secretaria de Administragdo e Planejamento
conduzir o processo.

2.1.2.1 Por conduzir o processo, entende-se¢ padronizar os itens, encaminhar para indicacdo de
(uantitativos pelas Secretarias, elaborar Estudo Téenico Preliminar ¢ Termo de Referéncia;

2.1.2.2 Quando a demanda inerente a todas as Secretarias tiver maior identificagdo técnica com outra

Scerctaria, que nao seja a de Administragdo e Plancjamento, podera esta Sccretaria declinar a
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conducio do expediente, ou a elaborag@o do Estudo Téenico Preliminar ¢ do Termo de Referéneia para
a Sceretaria que tiver maior qualificagdo técnica para atender a demanda.

2.1.2.3 Quando a demanda for de todas as Sccretarias, aquela que for conduzir o processo padronizara
)s ilens, ¢ encaminhard para as demais Secretarias indicar scus quantitativos necessarios. Reeebido o
documento para indicagdo do quantitativo, a Secretaria tera 03 (trés) dias uteis para indicar scu
quantitativo ¢ devolver a Secretaria requisitante;

2.1.2.4 Recebido os quantitativos das Secretaria, deverd a Secretaria indicada para conduzir o
processo, claborar o Estudo Téenico Preliminar em 10 (dez) dias uteis.

2.1.3 Dos prazos execugdo das fases posteriores a elabora¢do do Estudo T¢cnico Preliminar - E'TP:
2.1.3.1 Elaborado o ETP, este serd protocolado no Sector de Protocolos da Administra¢do, para a
Asscssoria de Compras ¢ Contratagdcs;

2.1.3.2 Recebido o ETP, cabera a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, em 10 (dez) dias utcets,
analisar o expediente, verificar se o objeto esta contemplado no PAC, ¢ realizar a pesquisa de prego,
nos termo do Decreto n® 50/2022;

2.1.3.3 Concluida as fung¢des a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, encaminhara o expediente para
A Sccretaria requisitante, através do Setor de Protocolo;

2.1.3.4 A Sccretaria requisitante tera 05 (cinco) dias uteis para buscar dota¢do or¢amentdria ¢ claborar
y» Termo de Referéncia;

2.1.3.5 Encerrada a fase com a elaboragdo do Termo de Referéncia, serd o expediente encaminhado
para o Sector de Licitagdes, a quem compete elaborar o edital ¢ realizar os langamentos de sistema, ¢
demais procedimentos, sendo que para tanto, fica estabelecido o prazo de 10 (dez) dias uteis;

2.1.3.6 Elaborada a minuta do edital serd encaminhada juntamente com todo o expediente, para a
Asscssoria Juridica Licitagdes ¢ Contratos, para andlise ¢ emissdo de parccer quanto a viabilidade ¢

lcoalidade no prazo de 05 (cinco) dias dteis; -
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2.1.3.7 Imitido o parccer, o expediente sera devolvido para o Setor de Licitagdes, para que, caso
ybtenha parecer pela viabilidade e legalidade, seja promovida a publicagdo do expediente no prazo de

05 (cinco) dias uteis.

2.1.4 Nos casos licitagdes para obras ¢ servigos de engenharia que ndo demandem pesquisa de prego
por parte dc Asscssoria de Compras ¢ Contratagdes, os cxpedientes contendo o Iistudo ‘Téenico
Preliminar, Ante Projeto (se for o caso), Projeto Basico, Projeto Executivo com os elementos minimos
indicados na Lei n® 14.133/2021, desde que indicado o item do Plano de Contratagdes Anual que se
cncontra o objeto, serdo encaminhado dirctamente ao Sctor de Licitagdes para que siga as ctapas

descritas nos itens 2.1.3.5 a4 2.1.3.7 desta Norma Interna.

2.1.5 Finalizado o expediente da licitagdo, com a homologa¢do ¢ adjudica¢do pela Autoridade
Competente, o expediente serda enviado para o Setor de Contabilidade para emissdo de empenho,
concomitantemente a emissdo do contrato, sendo que apds emissdo do empenho o expediente devera
scr encaminhado em até 02 (dois) dias tuteis para a Assessoria Juridica, para aguardar o retorno do
contrato assinado ¢ realizar a juntada do contrato no expedicente juntamente com o extrato da

publicacdo do contrato.

2.1.6 Receebido o contrato assinado a Assessoria Juridica encaminhara em at¢ 01 (um) dia util o
contrato para assinatura do Senhor Prefeito Municipal, que terd o mesmo prazo para promover a
assinatura ¢ devolver o documento assinado para a Assessoria Juridica, a qual compete chamar via c-
mail ou telefone os fiscais e suplentes de fiscais para promover a assinatura do contrato ¢ do termo de

compromisso de fiscal.
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2.1.6.1 Os fiscais ¢ suplentes de fiscais deverdo promover a assinatura no prazo de at¢ 05 (cinco) dias.
2.1.6.2 Completas as assinaturas do contrato o mesmo serd encaminhado pela Assessoria Juridica para

y Setor de Contabilidade e Sctor de Licitagdes em até 02 (dois) dia uteis.

2.2 DOS EXPEDIENTES DE CONTRATACAO DIRETA — DISPENSA E INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO:

2.2.1 Deverdo os objetos estar contemplados no Plano de Contratagdes Anual estabelecido por Decereto
Municipal, ¢ ter inicio, no minimo, 45 (quarenta ¢ cinco) dias Uteis anteriores ao periodo projetado
para a aquisicao;

2.2.2. Quando o objeto for comum a mais de uma Secretaria deverdo ser centralizados ¢ unificados os
cxpedientes, sendo designado qual Secretaria ird conduzir o expediente, sendo que nos casos cm que
envolver demandas de todas as Seccretarias, cabera a Secretaria de Administragdo ¢ Plancjamento
conduzir o processo.

2.2.2.1 Por conduzir o processo, cntende-se padronizar os itens, encaminhar para indicagdo dc
quantitativos pelas Secretarias, claborar Iistudo Técenico Preliminar ¢ Termo de Referéneia;

2.2.2.2 Quando a demanda incrente a todas as Secretarias tiver maior identificagdo téenica com outra
Sceretaria, que ndo scja a de Administragdo ¢ Plancjamento, poderda csta Secrctaria declinar a
condugdo do expediente, ou a claboragdo do Iistudo Téenico Preliminar ¢ do Termo de Referéneia para
a Sceretaria que tiver maior qualificagdo téenica para atender a demanda.

2.2.2.3 Quando a demanda for de todas as Secretarias, aquela que for conduzir o processo padronizara
s itens, ¢ encaminhard para as demais Secretarias indicar seus quantitativos necessérios. Recebido o
documento para indicagdo do quantitativo, a Secretaria terd 03 (trés) dias uteis para indicar scu

quantitativo ¢ devolver a Secretaria requisitante;

s
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2.2.2.4 Reccebido os quantitativos das Secretaria, devera a Secretaria indicada para conduzir o
processo, claborar o Listudo T'éenico Preliminar em 10 (dez) dias uteis.

2.2.3 Dos prazos exccugdo das fases posteriores a claborag@o do Estudo Técenico Preliminar - ETP:
2.2.3.1 Llaborado o E'TP, cste sera protocolado no Setor de Protocolos da Administragdo, para a
\ssessoria de Compras ¢ Contratagdes;

2.2.3.2 Reeebido o ETP, cabera a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, em 10 (dez) dias uteis,
analisar o expediente, ¢:

) verificar sc o objeto esta contemplado no PAC;

b) realizar a pesquisa de prego, nos termos do Decreto n°® 50/2022;

c) em sc tratando de dispensa por valor (incisos I, I1, e § 7° do art. 75 da Lei n° 14.133/2021) realizar a
divulgagdo de aviso em sitio cletronico oficial, pelo prazo de 03 (trés) dias uteis, com especificagdo do
bjeto pretendido ¢ com a manifestagdo de interesse da Administragdo em obter propostas adicionais
kde eventuais interessados:

) sclecionar a proposta mais vantajosa;

¢) verificar o valor do somatorio despendido no exercicio financeiro com objetos da mesma natureza,
cntendidos como tais aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de atividade;

[) verificar se do valor despendido no exercicio financeiro com objetos da mesma natureza somado
com o valor da proposta mais vantajosa permancce o valor total dentro do limite de dispensa de
licitagdo;

2.2.3.3 Concluida as fung¢dces a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, estando o expediente
caracterizado dentro de uma das hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, encaminhara o
expedrente para a Secretaria requisitante, através do Sctor de Protocolo, indicando se ¢ possivel o
prosscguimento do expediente ou ndo, sendo que em caso negativo fundamentara com os motivos da

negativa de prosseguimento;

e
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2.2.3.4 A Sccretaria requisitante, nos casos em que for possivel prosscguir com o expediente, terda 05
(cinco) dias ateis para buscar dotagdo orcamentaria ¢ claborar o Termo de Referéneia:

2.2.3.5 Iincerrada a fase com a claboragdo do Termo de Referéncia, serda o expediente encaminhado
para a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes, através do protocolo, para realizar a solicitagdo c¢
juntada dos documentos do futuro contratado, no prazo de 05 (cinco) dias uteis;

2.2.3.6 Recebida a documentagdo do futuro contratado, o expediente serd cncaminhado para a
Asscssoria Juridica para analise ¢ emissdo de parecer quanto a viabilidade juridica da contrata¢do, no
prazo de 05 (cinco) dias uteis;

2.2.3.7 Emitido o parecer juridico o expediente serd encaminhado ao Senhor Prefeito Municipal para
analisc ¢ emissdo de Autorizagdo de Contratacdo, no prazo de 02 (dois) dias uteis;

2.2.3.8 Autorizada a contratagdo o expediente sera enviado para o Sctor de lLicitagdes realizar os
procedimentos referente a formalizagdo da contratagdo, publicagdo, ¢ demais procedimentos do
sistema, no prazo de 05 (cinco) dias tteis.

2.2.3.9 Finalizado o expediente da contratagdo o mesmo serd enviado para o Setor de Contabilidade
para emissdo de empenho, concomitantemente a formalizagdo do contrato, sendo que apds emissdo do
cmpenho o expediente devera ser encaminhado em até 02 (dois) dias uteis para a Assessoria Juridica.
para aguardar o retorno do contrato assinado e realizar a juntada do contrato no expedicnte juntamente
com o extrato da publicagdo do contrato.

2.2.3.10 Recebido o contrato assinado a Assessoria Juridica encaminhara em até 01 (um) dia util o
contrato para assinatura do Senhor Prefeito Municipal, que terd o mesmo prazo para promover a
assinatura e devolver o documento assinado para a Assessoria Juridica, a qual compete chamar via c-
mail ou telefone os fiscais ¢ suplentes de fiscais para promover a assinatura do contrato ¢ do termo de

compromisso de fiscal.
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2.2.3.10.1 Os fiscais ¢ suplentes de fiscais deverdo promover a assinatura no prazo de até 05 (cinco)
dias.
2.2.3.10.2 Completas as assinaturas do contrato o mesmo serd encaminhado pela Assessoria Juridica

para o Sctor de Contabilidade ¢ Setor de Licitagdes em até 02 (dois) dia uteis.

2.2.4 Nos casos de dispensa de contratagdo com fundamento no inciso VIII do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, casos de emergénceia ou calamidade publica, ndo serdo aplicados os prazos indicados nos
itens anteriores, devendo a demanda ser tratada de forma prioritaria, tendo cada sctor envolvido o
prazo de um dia atil para desempenhar suas fungdes, exceto a Assessoria de Compras ¢ Contratagocs
que tera dois dias uteis nas fases de realizacdo de pesquisa e solicitagdo de documentos do futuro
contratado.

2.2.5 Caso ndo scjam cumpridos os prazos estabelecidos no item 2.2 desta Norma Interna, de forma a
comprometer a realizagdo das fungdes de algum sctor envolvido, ou formalizagdo da contratagdo por
falta de tempo habil ou necessario para realizar alguma demanda, o expediente devera ser devolvido de
forma motivada para a Sccretaria requisitante, dando ciéncia dos fatos ocorridos no decorrer do
processo, ¢ da mesma forma sera dada ciéncia do ocorrido ao Senhor Prefeito Municipal.

2.2.5.1 Quando a Sccretaria protocolar o Estudo Técnico Preliminar com prazo inferior ao definido no
item 2.2.1 a Assessoria de Compras ¢ Contratagdes daré ciéncia para a Secretaria que podera ndo haver
a contratacdo por lalta de tempo habil ¢ da mesma forma devera ser dada ciéncia do ocorrido ao

Scnhor Prefeito Municipal.

3) DAS.DISPOSICOES GERAIS:

3.1 As duvidas de interpretagdo, omissdes ¢ proposigdes de alteragdo referentes a essa Norma Interna,

deverdo ser manifestadas formalmente a Assessorfa Juridica Licitagdes ¢ Contratos;

=
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3.2 Todos os itens desta Norma Interna estdo sujeitos a verificagdo ¢ aprovagdo do Scenhor Prefeito
Municipal;
3.3 A aprovagio dessa Norma Interna se dard através de Decreto Municipal ¢ entrara em vigor na data

¢ sua publica¢io. §
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