& |Almirante

A

=1 Tamandaré

——=| PREFEITURA DA CIDADE
Secretaria Mumczpal de Administragio e Previdéncia

Departamento de Administragdo

INSTRUGCAO NORMATIVA n° 03/2023-SMAP

Instrucdo do Processo Licitatorio e Contragao Direta

A Lein ° 14.133 de 01 de abril de 2021, institui normas gerais de licitagbes e
contratos administrativos. Esta lei entrou em vigéncia na data de sua publicagao, e se
tornara obrigatéria a partir de 01 de janeiro de 2024.

Sao Modalidade de Licitagao conforme Art. 28:

| — Pregao;

Il — Concorréncia;

11l — Concurso;

IV — Leilao;

V- Dialogo Competitivo.

Para Contratacao Direta conforme Art. 72:

| - Por inexigibilidade;

Il - Por valor, observando o somatério por exercicio financeiro ou natureza.

A Secretaria Municipal de Administracdo e Previdéncia, Orgao Instrumental, e
conforme, Alinea “a”, do Art. 18 da Lei Municipal n°® 2312/2022, instrui a formalizagcao
dos processos de licitagoes e Contratacao direta, como segue:

a) Designacao do Agente de Contratacao (Certificado por Escola de Governo
ou Gestao), obrigatério serem servidores efetivos ou empregados publicos,
em caso excepcionais poderao ser indicados servidores comissionados;

b) Designacao de Comissdo de Contracdo, obrigatéria para licitagdes de
obras, contragcbes de grande vulto, dialogo competitivo e bens e servigos
especiais;

c) Designacao de Banca para licitagées na modalidade de Concurso;

d) Documento motivador, com a descricdo da necessidade de contragao;

e) Elaboragao do Estudo Técnico Preliminar — ETP, observando a Matriz de

Risco quando necessario;
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Definicdo do Objeto, com elaboracdo de Termo de Referéncia, ou
Anteprojeto, Projeto Basico e Projeto Executivo;

Uma vez que o Municipio ainda nao possui o Plano de Contragdes Anual,
(sendo que este sera elaborado no inicio do exercicio de 2024), todos os
processos de Licitacbes ou compra Direta deverdo estar unidos de
justificativa quanto ao planejamento da aquisicao de bens e servicos;
Encaminhar ao Gabinete para autorizagao;

Encaminhar a Secretaria da Fazenda para informagées orgamentarias;
Para Licitagbes e Contracdo Direta que requer minuta de Contrato,
encaminhe-se ao Departamento de Licitagées para elaboragdo da Minuta
de Contrato, com posterior encaminhamento a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos para analise e parecer;

Para Contratacao Direta sem necessidade de Minuta de Contrato,
encaminhe-se a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos para analise e
parecer;

Para Contragdo Direta, ha necessidade de justificativa da escolha do
fornecedor, justificativa de pregos conforme Art. 72 ao 75 da Lei 14.133/21,

bem como, o Decreto Municipal n°® 09/2022;

m) Necessidade de publicagédo apos fase preparatéria:

n)

i) Licitagdes publicar edital no Portal Nacional de Compra Ptublicas e
Diario Oficial (municipios, Estado e Unidao, conforme a fonte de
recursos).

ii) Contragao Direta, publicas antes da emissdo de empenho no Portal
Oficial do Municipio pelo menos trés dias Uuteis;

Para Licitagbes na Modalidade de Pregao, designar o Pregoeiro Oficial,

podendo ser o préprio Agente de Contragdes ou outro servidor mediante

justificativa;
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Para Licitagdes na Modalidade de Pregao Presencial, além da justificativa,
sera obrigatério a transmissao e gravagao do certame com audio e video

em tempo real,

p) Ap6s o certame licitatério ou vencido o prazo de publicagdo para

Q)

contratacao direta os processos devem seguir o fluxo para elaboracao de
contratos, emissao de empenho, recebimento de bens e servigcos, com
devidos relatorios, atestado de recebimentos pra posterior
encaminhamento para pagamento;

Obras publicas sera obrigatério relatérios de execugéo contendo videos e
fotografias;

Todos os processos de aquisicdo de bens e servicos sera obrigatério a

publicagao na sua integra no Portal Nacional de Compras Publicas,

Almirante Tamandaré, 18 de dezembro de 2023.

Sedretario Munici ihistracdo e Previdéncia
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