Prefeitura de Altinopolis

Rua Major Garcia, 144 - CEP 14350-000
Telefone: (16) 3665.9500
e-mail: gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br

DECRETO N¢ 036, DE 04 DE ABRIL DE 2023

"Dispde sobre a uniformizagdo nos procedimentos de licitagdo no
ambito da Prefeitura Municipal de Altinopolis".

JOSE ROBERTO FERRACIN MARQUES, Prefeito Municipal de Altinépolis, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei:

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia administrativa, estabelecido no artigo 37,
"caput", da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO os principios e normas que norteiam a conduta administrativa
pautada pela responsabilidade na gestdo fiscal, controle de despesas e, em especial,
agueles contidos na Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal e Lei de
Licitacoes;

CONSIDERANDO a necessidade de se promover um procedimento interno
uniformizado no ambito da realizagdo de processos licitatérios.

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As aquisicdes de bens e servigos no ambito da Prefeitura Municipal, sujeitar-
se-ao a legislagdo federal e as normas especificas deste Decreto.

Art. 2° O processo de licitagdo destina-se ao ordenamento formal de toda contratagdo
de servigos técnicos, de servigos de engenharia, de obras, compras, registro de precos,
credenciamentos, alienagdes, concessodes e locagdes da administracdo direta.

Art. 3° A competéncia para autorizar a abertura das licitagbes e contratagdes diretas
por dispensa e inexigibilidade é do Prefeito Municipal, mantidas as competéncias
atribuidas aos Secretdrios Municipais, quanto ao ordenamento das despesas.

Paragrafo Unico. A autorizagdo da abertura das licitagdes e contratacdes diretas por
dispensa e inexigibilidade a ser exercida pelo Prefeito Municipal, ocorrerd somente
apos a prévia andlise a ser exercida pela Secretaria Municipal de Administracdo e
Finangas, no que se refere aos seguintes aspectos:

| — Disponibilidade Financeira;

Il — Disponibilidade Orcamentaria;
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lIl — Critérios administrativos relacionados as demandas de processos licitatorios
previstos e em andamento, de acordo com o fluxo das agdes desempenhadas pelo
Departamento de Licitagfes.

Art. 4° Os procedimentos licitatérios serdo realizados pelo Departamento de
Licitagcdes e conduzidas pelos agentes de contratagdo e pregoeiros, com o auxilio da
equipe de apoio, comissdo contratacdo ou comissdes especificas, nomeados na forma
da legislacdo vigente.

Paragrafo unico. Ao Departamento de Licitagbes compete processar e julgar os
pedidos de cadastramento de fornecedores.

CAPITULO II
DA UNIFORMIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE LICITACAO

Art. 5° Os procedimentos tratados neste decreto devem ser iniciados com a abertura
de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado.

Art. 6° Os Secretarios Municipais deverdo solicitar a abertura do processo
administrativo de licitacdo, dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo por meio:

| — Documento de Formalizagdo de Demanda assinado pelo ordenador de despesa,
com data e local de sua realizagdo, conforme modelo padronizado no ANEXO 1 deste
Decreto, contendo:

a) identificacdo da demanda, com a descricdo sucinta do objeto solicitado;

b) motivacdo da necessidade da contratagdo, com as justificativas de fato e de
direito que fundamentam a demanda, apontando claramente os beneficios a
serem alcancados pela aquisi¢do ou contratacio;

¢) compatibilidade da contratagdo com o Plano de Contratagdes Anual;

d) descricdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo anual ou da utilizagdo provavel, cuja estimativa sera obtida, sempre
que possivel, por meio de demonstrativo de consumo dos exercicios anteriores,
relatérios de almoxarifado ou outros dados objetivos que demonstrem o
dimensionamento adequado da aquisi¢do/contratacdo, admitido o
fornecimento continuo;

e) previsdo da data de entrega dos bens/servicos e critérios de aceitacdo;

f) condigbes de guarda e armazenamento que n3o permitam a deterioragdo do
material;

g) quadro resumo da pesquisa de precos;

h) justificativa do prego;

i) justificativa da escolha da modalidade de licitagdo;

j) indicagdo do responsavel pela fiscalizacdo do contrato;
k) declaragdo de viabilidade de aquisicao.
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Art. 7° Além do Documento de Formalizagdo de Demanda, devem instruir o
procedimento:

| - Estudo Técnico Preliminar, quando aplicavel, conforme disposto em regulamento
municipal;
Il - Termo de Referéncia, devidamente assinado pelo servidor responsavel, contendo:

a)

b)

c)

d)

definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;
Atendimento ao principio do parcelamento do objeto, quando for tecnicamente
vidvel e economicamente vantajoso, para:
1. a viabilidade da divisdo do objeto em lotes;
2. o aproveitamento das peculiaridades do mercado local, com vistas a
economicidade, sempre que possivel, desde que atendidos os pardmetros de
qualidade; e
3. o dever de buscar a ampliagdo da competigao e de evitar a concentracdo de
mercado.
atendimento ao principio da padronizagdo e da necessidade de indicacdo de
marcas, considerada a compatibilidade de especificacbes estéticas, técnicas ou
de desempenho;
fundamenta¢do da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes;
descri¢cdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das regras para recebimentos
provisoério e definitivo, quando for o caso;
requisitos da contratagdo, bem como a especificagdo da garantia exigida e das
condi¢des de manutengdo e assisténcia técnica, quando for o caso;
modelo de execuc¢do do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;
modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgio ou entidade;
critérios de medicdo e de pagamento;
forma e critérios de selegdo do fornecedor;
estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios
referenciais, das memérias de calculo e dos documentos que Ihe d3o suporte,
com os parametros utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

Il - Pesquisa de pregos que, em se tratando de aquisigdes e/ou contratacdes, devera
ser realizada pela Secretaria interessada, cabendo ao Departamento de Compras
realiza-la quando se tratar de Sistema de Registro de Pre¢o com pluralidade de

Secretarias requisitantes, que devera ser realizada mediante:
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! a) pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagao de
cotacgdo, na qual conste nimero do CNPJ da empresa, endere¢o e nome do
representante legal, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses
fornecedores e que nao tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6
(seis) meses antecedentes a data em que for protocolada a solicitagao de
compra no Departamento de LicitagGes.

b) composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item
correspondente no painel para consulta de pregos ou no banco de pregos em
saude disponiveis no Portal Nacional de Contratac&es Publicas (PNCP);

c) utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios
eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data
e hora de acesso, facultada a utilizagdo dos Painéis de Precos disponiveis nos
seguintes sitios eletrdnicos:

1. www.bancodeprecos.com.br
2. www.comprasgovernamentais.gov.br
3. www.bec.sp.gov.br

d) contratagBes similares feitas pela Administragdo Publica, em execucdo 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 pregos correspondente;

e) utilizagdo 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;

f) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrdnicas, na forma de
regulamento.

IV - adequac¢do orgamentaria em atendimento ao principio da responsabilidade fiscal,

no que se refere ao exigido pelos incisos | e Il, do artigo 16 da Lei Complementar

Federal n® 101, de 4 de maio de 2000, e da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de
1964;

! V - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

& 1% Os parametros previstos nas alineas deste artigo poder3o ser utilizados de forma
combinada ou ndo, devendo ser priorizados os previstos nas alineas "a", "b" “c” e “
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e demonstrado no processo administrativo a metodologia utilizada para obten¢do do
preco de referéncia.

§ 29 Excepcionalmente, mediante justificativa de interesse publico ou demonstragao

de que ndo houve resposta dos fornecedores, sera admitida a pesquisa com menos

de trés precos ou fornecedores, sob integral responsabilidade civil, criminal e
i administrativa do solicitante.

§ 32 Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, quando ndo for
possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida neste Decreto, o contratado
oo devera comprovar previamente que os pre¢os estdo em conformidade com os
praticados em contrata¢des semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da
apresentacao de notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo de até 1

(um) ano anterior a data da contratacdo pela Administracdo, ou por outro meio
idoneo.

§ 4° Serdo utilizados, como metodologia para obtenc¢ado do preco de referéncia para a
contratagdo, a média ou 0 menor dos valores obtidos na pesquisa de precos, desde
que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precgos, oriundos de um ou
mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis
e 0s excessivamente elevados.

§ 5° Poderdo ser utilizados outros critérios ou metodologias, desde que devidamente
‘ justificados e fundamentados pela autoridade competente.

§ 6° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando
houver grande variacdo entre os valores apresentados.

§ 7° Para desconsideracao dos precos inexequiveis ou excessivamente elevados,
deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

§ 8° Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, estes deverdo
receber solicitagdo formal para apresentacdo de cotagio, bem como lhes devera ser
conferido prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a ser licitado.

CAPITULO Il
COMPRAS DIRETAS POR DISPENSA OU INEXIGIB!LIDADE DE LICITACAO

Art. 8° Para as aquisi¢des de bens, servicos e contratacdes de obras mediante
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a tramitagdo sera a seguinte:

_ | - autuagdo e instrugdo do procedimento com os documentos mencionados no artig
| 7° deste Decreto, acrescidos dos seguintes:
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a) razdo da escolha do contratado;

b) apresentagao de documentos da fase habilitagdo, que contenham as
informagdes necessarias e suficientes para demonstrar a capacidade de
realizar o objeto, dividindo-se em:

1. juridica: limita-se a comprovacdo de existéncia juridica da pessoa e,
quando cabivel, de autorizacdo para o exercicio da atividade a ser
contratada.

2. técnica, quando for o caso, conforme disposto no art. 67 da Lei n®
14.133/2021; ‘

3. fiscal, social e trabalhista, conforme disposto no art. 68 da Lei n2
14.133/2021, obrigatoriamente exigida do licitante contratado;

4. econémico-financeira, conforme disposto no art. 69 da Lei n®
14.133/2021;

c) declaragdo do ordenador da despesa de que a realizacdo da dispensa de
licitagdo para o objeto solicitado ndo ultrapassard os limites anuais
estabelecidos nos incisos | e |l do caput do artigo 75 da Lei n? 14.133/2021,
para:

1. o somatdrio do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva
unidade gestora;

2. o somatorio da despesa realizada com objetos de mesma natureza,
entendidos como tais aqueles relativos a contrata¢des no mesmo ramo de
atividade.

d) proposta assinada pelo fornecedor vu executante, com o detalhamento das
condicdes da contratagdo e de precos.

Paragrafo unico. A documentagdo de habilitacdo, conforme disposto no art. 70 da Lei
n® 14.133/2021, poderd ser parcialmente dispensada mediante justificativa do
ordenador de despesas, nas contratagdes para entrega imediata e nas contrata¢des
em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de licitacdo para

compras em geral, conforme valores atualizados previstos no art. 75 da Lei n2
14.133/2021.

CAPITULC IlI
TRAMITACAO DO PROCESSO

Art. 092, O planejamento adequado das compras e contratagdes fica sob
responsabilidade do ordenador de despesas, o qual devera formalizar junto ao
Departamento de Licitagdes as solicitagdes de que trata o art. 62 com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias ao prazo previsto para realiza¢do da licitac3o, dispensa ou
inexigibilidade, bem como para a assinatura do contrato.
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Art. 10. A solicitagdio de compra sera protocolada pela Secretaria ou Orgdo
interessado na Departamento de LlicitacGes e somente podera ser recebida pelo
servidor responsavel quando a documentagdo estiver em estrita observancia ao
disposto nos artigos 72 e 82 deste Decreto.

Art. 11. As solicitagbes de compras em desacordo com os requisitos minimos impostos
neste Decreto serdo devolvidas pelo Departamento de Licitagbes a Secretaria ou
Orgdo interessado para correcdo das irregularidades.

Art. 12. Ap6s o recebimento do processo pelo Departamento de Licitagdes, o processo
com seus documentos em anexo seguira a tramitacdo na seguinte ordem, conforme
disposto no ANEXO 2 deste Decreto:

a) envio a Secretaria Municipal de Administracdo e Financgas para que através
do Departamento de Contabilidade exerca a verificacdo da correlacdo da
despesa com 0s projetos estratégicos, nos termos da norma de execucao
orgamentdria em vigor, conforme disposto no inciso IV do artigo 72 deste
Decreto sem prejuizo da verificagdo dos itens mencionados nos incisos |, Il e
Il do paragrafo Unico do art.032.

b) Procedendo de maneira favordvel ao prosseguimento da fase interna a
Secretaria Municipal de Administracdo € Financas remeterd os autos ao
departamento de licitagdes, o qual dard andamento na respectiva fase
interna da licitacdo, cabendo a este, com base nos elementos transmitidos,
elaborar a respectiva minuta do edital

c) envio ao Departamento Juridico para emissio de parecer, conforme o caso,
conforme disposto no inciso V do artigo 72 deste Decreto.

d) encaminhamento ao Gabinete do Prefeito para autorizar a realizacdo da
licitagdo ou da dispensa;

e) Envio ao departamento de licitagdes para providenciar as respectivas
publicagbes dos avisos e demais atos atinentes ao andamento da fase
externa da licitagdo.

Art. 13. As contratagdes por dispensa de licitagdo limitadas aos valores tratados nos
incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133/2021, serdo obrigatoriamente precedidas de
divulgacdo de aviso em sitio eletrénico oficial do Municipio, pelo prazo minimo de 3
(trés) dias Uteis, com a especificagdo do objeto pretendido e com a manifestacdo de
interesse da Administragdo em obter propostas adicionais de eventuais interessados,
devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Paragrafo Primeiro. Para os fins de cumprimento do disposto no caput deste artigo,
as propostas adicionais de eventuais interessados, serdo enviadas por meio de upload
através de campo proprio disponivel no sitio eletrénico oficial do Municipio, ocasido
em que ficara registrada a data e o horario do envio da proposta, inclusive por meij
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de recibo eletrénico, sem prejuizo do recebimento de propostas de maneira fisica, na
forma a ser disciplinada no respectivo aviso de dispensa de licitagdo.

Paragrafo Segundo. O atendimento aos prazos previstos nos artigos 92 e 13 deste
Decreto podera ser dispensado nos casos de emergéncia ou de calamidade publica,
qguando caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a continuidade dos servicos publicos ou a seguranca de
pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, desde
que o fato seja devidamente justificado no processo.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14. Fica vedado o empenho de qualquer despesa decorrente de processo
licitatorio que ndo tenha cumprido as determinacdes deste Decreto.

Art. 15. O Departamento de Licitagbes somente podera adotar as medidas visando a

instauracdo do devido processo licitatério quando cumpridos plenamente os
requisitos constantes do artigo 7° e 8°.

Art. 16. Caberd ao Departamento de Licitages realizar a tramitac3o fisica do processo
para manifestacdo das autoridades competentes, conforme disposto no artigo 12
deste Decreto.

Art. 17. Cabera a Procuradoria Geral do Municipio disciplinar os modelos de minutas
de editais e a padronizagdo dos contratos.

Art. 18. O disposto neste decreto ndo isenta o ordenador de despesas e demais
agentes publicos do devido cumprimento das legislagdes aplicaveis as licitagcbes
publicas, previstos na Constituicdo Federal de 1988, Lei n? 14.133 de 01 de abril de
2021.

Art. 19. Toda e qualquer abertura de processo administrativo de licitacdo, dispensa
ou inexigibilidade que ndo observe as disposi¢des deste Decreto acarretara na
abertura de devido processo administrativo para apurar a responsabilidade dos

agentes que deram causa aos atos, aplicando-se as penalidades previstas no estatuto
do servidor.

CAPITULO V
VIGENCIA

Art. 20. Os casos ndo previstos neste Decreto deverdo observar os dispositivos da Lei
n? 14.133/2021, podendo o Departamento de Licitacées, a Controladoria Municipal e

a Procuradoria Municipal esclarecer quaisquer dividas referentes as licitacGe
publicas.
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Art. 21, Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Paragrafo unico. Permanecem regidos pela Instru¢do Normativa n2 01, de 14 de
margo de 2022, e pelo Decreto Municipal n° 138, de 17 de dezembro de 2019, todos
os procedimentos administrativos que, antes da publicacdo deste decreto, forem
autuados ou registrados sob a égide da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e da Lei
n? 10.520, de 17 de junho de 2001.

Publique-se. registre-se e afixe-se, encaminhando-se copia as autoridades
competentes.

PEDRO HENRIQUE SILVA TEIXEIRA
dor Interno

CARLOS EDUARDO DY YA'LUCENA POIARES
Secretdrio Municipal de Adrainistracdo de Finangas

Antonio Sa(rl.s
Procurgaor d i |/pr o de Altingnolis
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ANEXO |

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA - DFD

IDENTIFICACAO DA AREA DO REQUISITANTE

Unidade Req't.lisitante‘

Responsavel pela demanda

E-mail

Telefone

1. IDENTIFICACAO DA DEMANDA (OBJETO)

2. MOTIVACAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

3. COMPATIBILIDADE COM O FLANO DE CONTRATACOES ANUAL

4, DESCRICAO DA SOLUCAO ¥ QUANTIDADES A SEREM ADQUIRIDAS EM
FUNCAO DO CONSUMO £ UTILIZACAC EKCVAVEIS

5. PREVISAO DA DATA DE EMTREGA [0S BENS/SERVICOS E CRITERIOS DE
ACEITACAO

5.1 JUSTIFICATIVA QUANTC AOQ PRAZO DE ENVIO DA DOCUMENTACAO AO
DEPARTARMENTO DE LICITACOES (quando inferior a 30 (trinta) dias do
prazo previsto para realiza¢do da licitacdc, dispensa, inexigibilidade ou
assinatura do contrato)

6. CONDICOES DE GUARDA E ARMAZENAMENTO QUE NAO PERMITAM A
DETERIORAGAO DD MATEH L

7. PESQUISA DE PRE.0S

©.w - Pagina 10 de’ 13 5



Prefeitura de Altinpolis

Rua Major Garcia, 144 - CEP 14350-000
Telefone: (16) 3665.9500
e-mail: gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br

Para a contratagdo em tele foram analisadas contratagdes similares feitas por
outros 6rgdos da Administrag3o Piblica, Lain como orgamentos obtidos junto a
fornecedores, conforme abaixo especificado:

Orgéo/For'necedorl ll Objeto ' S Valor

7.1 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DOS FORNECEDORES PARA A PESQUISA DE
PRECOS i

7.2 JUSTIFICATIVA PARA A PESQUISA COM MENOS DE TRES PREGCOS OU
FORNECEDORES

8. JUSTIFICATIVA DO PRECO

9. JUSTIFICATIVA DA ESCOLIIA BA MCUALIDAGE DE LICITACAO

9.1 ATENDIMENTO AOS LIVIITES ANUAIS PARA DISPENSA DE LICITAGAO POR
VALOR

10. JUSTIFICATIVA DO FOKMECEDOR A SER CONTRATADO NOS CASOS DE
DISPENSA OU INEXIG!BILIT ADE BE L“ITACED

11. INDICACAO DO RESPONSAVLY PELA FISCALIZACAO DO CONTRATO

12. DECLARACAO DE VIAB.LIDAUE DE AQUISICEO
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ANEXO 2

FLUXO 0O PROCESSU DE LICITACAO

UNIDADE - - | w v - “GESTAO

- Elabora 0 Documento de Formalizagdo de
Requisitante ° ' Demanda — DFD acompanhado dos demais
documentos definidos em regulamento.

-

P ———
7

Recebe a documentacdo protocolada pelo
Requisitante.

Licitagbes ’

Reali.a a.devolugdo para a correcdo das

irregularidades.

Verifica a correlagdo da despesa com os projetos
estratégicos, nos termos da norma de execugdo

orgcamentiaria ern vigor (através de declaragao
lavrada pelo Departamento de Contabilidade).
Ve(ifiga a disponibilidade Financeira e
orgaméfnté.ria.'Analisa 0s critérios administrativos
Secretariade . .. ivrelacionados as demandas de processos
Administracdo e licitatérios previstos e em andamento, de acordo
Departainento de com o fluxo das acdes desempenhadas pelo
Contabilidade Departamento de LicitacSes. Procedendo de
maneira favoravel ao prosseguimento da fase
| interna remete os autas Departamento de

LicitacOes.

=y

D& andamento n< respectiva fase interna da
LicitacHes licitagdo e elzboia 3 iespectiva minuta do edital

. e ¢os contratos

Emite pzrecer juridico que demonstre o
Juridico --atendimento dos requisitos exigidos pela
legislagéo.
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Prefeitura de AItihéﬁolis

Rua Major Garcia, 144 - CEP 14350-000

Telefone: (16) 3665.9500

e-mail: gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br

Gabinete do prefeito

Autoriza e/ou desautoriza a abertura da
licitagdo/centratagdo direta

Providenciard a publicagdo do aviso de dispensa

Licitagdes ou do edital de licitacdo no Didrio Oficial do
Municipio.
~ Apds a escolha do Contratado, conforme os
critérios definidos, glabora o Termo de Contrato
Licitagoes -ou o dispensara nas hipdteses legais,

convocando o vencedor para assinatura no prazo
estabelecido.
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