PORTARIA 10/2024, DE 03 DE JANEIRO DE 2024.

Estabelece o fluxo operacional das licitacoes e de
contratacao no ambito da Prefeitura Municipal de Juquia.

GILBERTO TADASHI MATSUSUE, Prefeito Municipal de Juquia, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuicoes legais;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a presente norma, com a finalidade de estabelecer o fluxo
operacional das licitacoes e contratos no ambito da Prefeitura Municipal de

Juquia.

Art. 2°. A Prefeitura Municipal de Juquia aplicara, nas suas licitacoes e
contratos administrativos, modelos emanados da empresa de consultoria
técnica - GEPAM - Gestdo Publica, Assessoria Contdbil, Auditoria e Assessoria

em Administracao Municipal S/ S Ltda, e outras que sobrevierem.

Art. 3°. A partir de 04 de Janeiro de 2024, os processos administrativos
relativos as licitacdoes e contratos administrativos serao instaurados e
gerenciados exclusivamente com base na Lei n° 14.133/2021, e demais

regulamentacoes executivas municipais.

Art. 4°. O processo licitatorio e de contratacao publica, no que couber, devera,

em sua fase interna, ser instruido com os seguintes documentos.

I - Documento de formalizacdo de demanda — DFD, em comunicacao interna ou

memorando;

II - Descricao da necessidade da contratacao fundamentada em estudo técnico

preliminar — ETP, que caracterize o interesse publico envolvido;
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III - Termo de Referéncia - TR, Anteprojeto - AP, Projeto Basico - PB ou Projeto

Executivo - PE, conforme o caso;

IV - A definicao das condicoes de execucao e pagamento, das garantias exigidas

e ofertadas e das condicoes de recebimento;

V - Orcamento estimado, com as composicoes dos precos utilizados para sua

formacao;

VI - Disponibilidade orcamentaria, quando necessaria,;

VII — Minuta do edital de licitacao;

VIII - Minuta de contrato e/ou da ata de registro de preco;

IX - Nota técnica do controle interno — NTCI, com analise de riscos que possam

comprometer o sucesso da licitacao e a boa execucao contratual;
X - Parecer juridico;

XI — Autorizacao do Prefeito Municipal para a deflagracdo da fase externa da

licitacao.

Art. 5°. As Secretarias Municipais interessadas deverao enviar o documento de
formalizacao de demanda - DFD, a Secretaria Municipal de Governo e

Administracdao contemplando, ao menos:
I - a contextualizacdo da necessidade da aquisicao, com clara motivacao;

II - os quantitativos a serem contratados ou adquiridos, com a estimativa de

valor de mercado;
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III - a indicacao dos servidores que irao compor a equipe responsavel pelo

planejamento da contratacao, se for o caso;

Paragrafo tnico. Junto com o documento de formalizacdo de demanda — DFD,
devera ser encaminhado o estudo técnico preliminar — ETP na forma do artigo

6° desta Portaria.

Art. 6°. O ETP (Estudo Técnico Preliminar) sera elaborado pela Secretaria
Municipal interessada, conjuntamente com a area técnica quando a
especificidade do objeto assim o exigir, atendidas as diretrizes gerais do art. 18,

§ 1° da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 7°. Recebido o DFD e o ETP da Secretaria Municipal Interessada, a
Secretaria Municipal de Governo e Administracao apreciara a adequacao do
pleito as necessidades organizacionais, promovendo ou nao o prosseguimento

da demanda, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

I - A negativa de continuidade da demanda devera ser justificada e os

respectivos autos devolvidos a Secretaria Municipal interessada.

IT - Caso seja promovida a continuidade da demanda, a Secretaria Municipal de
Governo e Administracdo encaminhara o processo ao Prefeito Municipal ou
autoridade competente, que deliberara acerca da autorizacdo para a
continuidade ou nao do procedimento de contratacdo em sua fase interna

remetendo-o a Secretaria Municipal interessada.

Art. 8°. A Secretaria Municipal interessada que juntara nos autos o TR (Termo
de Referéncia), AP (Anteprojeto), PB (Projeto Basico) ou PE (Projeto Executivo),

elaborado no prazo de 8 (oito) dias uteis, atendidas as diretrizes do art. 6°,
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XXIII a XXVI da Lei n° 14.133/2021, e o encaminhara a Secretaria Municipal

de Governo e Administracao.

I — Junto com o TR (Termo de Referéncia), AP (Anteprojeto), PB (Projeto Basico)
ou PE (Projeto Executivo), sera encaminhada a pesquisa de

mercado/orcamento, na forma do artigo 4°, inciso V da Lei n°® 14.133/21.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Governo e Administracdo, elaborara a
minuta de edital atendidas as diretrizes gerais dispostas no art. 18, § 1° da Lei

n° 14.133/2021.

§ 1° Elaborada a minuta de edital, serao realizados, concomitantemente, os

seguintes encaminhamentos:

[ - a Unidade de Orcamento, para manifestacdo acerca da disponibilidade
orcamentaria, ressalvados os casos de Sistema de Registro de Precos — SRP, no

prazo de até 3(tres) dias uteis;

II - ao Controle Interno, para a emissdao de Nota Técnica, no prazo de até S

(cinco) dias uteis;

III - a Assessoria Juridica, para a emissao de Parecer Juridico, no prazo de até

S (cinco) dias uteis;

§ 2° Identificadas ressalvas/recomendacoes, constantes das analises dos
incisos II e III do paragrafo anterior, os autos serao remetidos a Secretaria

Municipal interessada para as adequacoes necessarias.

§ 3° Nao havendo ressalvas/recomendacoes, ou efetuadas as adequacoes

necessarias, a Secretaria Municipal de Governo e Administracdo encaminhara
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o processo a autoridade competente para autorizacao de deflagracdao do

certame e determinacao de divulgacao do edital de licitacao.

Art. 10. Autorizada a deflagracao do certame, a Secretaria Municipal de
Governo e Administracao realizara os procedimentos de divulgacao do edital de
licitacao, com a publicacdo do inteiro teor do edital e seus anexos no Portal
Nacional de Contratacoes Publicas - PNCP e o aviso de abertura de licitacao no
Diario Oficial do Municipio, do Estado e, quando necessario, no Diario Oficial

da Uniao - DOU.

Paragrafo tinico. Encerrada a etapa de julgamento e habilitacao, a Secretaria
Municipal de Governo e Administracao, apos concluir a sessao, e apos tomadas
todas as providéncias administrativas no tocante aos prazos, recursos, e
finalizacdo, encaminhara o processo ao Gabinete que o remetera a autoridade

competente para a adjudicacao do objeto e homologacao do procedimento.

Art. 11. Nos casos de contratacao direta, os autos serdo remetidos,

concomitantemente:

[ - a Unidade de Orcamento, para manifestacdo acerca da disponibilidade

orcamentaria, no prazo de até 3 (trés) dias uteis;

II - ao Controle Interno, para a emissao de nota técnica, no prazo de até 3 (trés)
dias uteis;

III - a Assessoria Juridica, para a emissao de Parecer Juridico, no prazo de até

S (cinco) dias uteis.

§ 1° Identificadas ressalvas/recomendacoes, constantes das analises dos
incisos II e III, os autos serao remetidos a area demandante, para as

adequacoes necessarias.
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§ 2° Nao havendo recomendacdes ou realizadas as adequacoes indicadas nos

incisos acima, serao procedidas:

I - a autorizacao da contratacao, pelo Secretario Municipal.

II - a ratificacao da contratacdo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 12. Encerrados os procedimentos nos casos do art. 12 ou art. 13, serao

adotadas as seguintes providéncias.

I - emissao da Nota de Empenho - NE, exceto nos casos em que o resultado do

certame licitatorio for uma ARP (Ata de Registro de Preco);

II - assinatura da ARP (Ata de Registro de Preco), pela Secretaria Municipal de

Governo e Administracao;

I[II - assinatura do contrato pela autoridade competente, ressalvados os casos

previstos em lei que possibilitam a substituicao desse instrumento pela NE.

IV - a publicacao do extrato no Diario Oficial do Estado, no caso das

contratacoes originadas das Leis n°® 8.666/1993 e 10.520/2002.

V - a publicacao no PNCP (Portal Nacional de Contratacées Publicas), quando

se tratar de contratacoes balizadas pela Lei n® 14.133/2021.

VI - a designacao do gestor e do fiscal técnico do contrato, pela Secretaria

Municipal interessada.

Art. 13. Os aditivos contratuais serao instruidos com os seguintes elementos.

I - manifestacao prévia do gestor de contrato ou comissao executora, com

relacao ao interesse na prorrogacao, observada a previsao editalicia e/ou
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contratual, e a adequacao dos servicos prestados, indicando a vantagem da

prorrogacao em detrimento da deflagracao de novo processo licitatorio;

II - justificativa pelo gestor ou comissdo executora de que o0s precos

permanecem vantajosos para a Administracao;

III - manifestacao de interesse da contratada na prorrogacao;

IV - comprovacdo de que a contratada mantém todas as condicoes de

habilitacao;

V - disponibilidade orcamentaria;

VI - analise e manifestacdo pelo Controle Interno, a critério da autoridade

competente;

VII - analise e manifestacao pela Assessoria Juridica.

Paragrafo unico. Nos casos de aditivos motivados pela revisdo de precos ou de
repactuacao contratual, o gestor do contrato ou comissao executora, se
manifestara formalmente com relacdo a solicitacdo da contratada,
acompanhada de demonstracao analitica da alteragcdo dos custos, por meio de
apresentacao da planilha de custos e formacado de precos ou documento que

fundamente a repactuacao.

Art. 14. O servidor que deixar de atender ao disposto nesta norma,
injustificadamente, respondera solidariamente pelos prejuizos que a
Administracao vier a sofrer, garantidos o devido processo legal, a ampla defesa

e o contraditorio, na forma da lei.
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Art. 15. As duvidas eventualmente suscitadas na execucao desta Portaria serao

dirimidas pela Secretaria Municipal de Governo e Administracao.

Art. 16. Ao entrar em vigor esta Portaria, suas disposicoes se aplicarao desde
logo aos processos de contratacao pendentes e futuros fundamentados nas Leis
n® 8.666/1993 e 10.520/2002.

Art. 17. Revogam-se as disposi¢coes em contrario.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 03 DE JANEIRO DE 2024.

GILBERTO TADASHI MATSUSUE
Prefeito Municipal
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