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DECRETO N."1435. DE 29 DE JUNHO DE 2007,

“ESTABELECE A TRAMITACAO DOS PROCESSOS
LICITATORIOS E DE COMPRA DIRETA, NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA, no uso das atribuicies
que the séo conferidas pela legislagio vigente e nos termos do artige 92. inciso V1 da Lei
Orgiinica do Municipio de Mangaratiba,

CONSIDERANDO 2 necessidade de se estabelecer as diretrizes que
detenminardo o rémite dos processos licitatorios e de compra direta no dmbito da
Administragio Municipal, simplificando, aperfeigoando e consolidando a sistematica
desses processos, objetivando torna-los mais eficientes para melhor atender os interesses
da Administragdo e da sociedade,

DECRETA:

Secio 1
Do Fluxograma

Art. 1" - Fica estabelecido o Fluxograma de Tramitagio dos Processos
Licitatorios ¢ de Compra Direta, constituindo-se no conjunto de normas ¢ procedimentos a
serem utilizados nos processos de compras pela Administragio Municipal, juntamente com
os procedimentos a serem realizados por cada Secretaria Municipal, conforme segue
abaixo:
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1- Oficio da Secretaria de Origem solicitando a
qqnmio_
1

3- Departamento de Compras para 2 - Procuradoria-Geral para andlise do
Estimativa / Cotaciio objeto da contrataciio

Lrt- Gabinete do Prefeito para Autorizagio J

|
[ 5- Setor de Protocolo para Abertura de J

Processo

‘ G- Secretaria de Origem para Alocagiio
de Recursos Orcamentirios

7- Procuradoria-Geral para Parecer

quanto & Modalidade / Dispensa /
Compra Direta
[ . =E |
7.1- CPL para elaboracio da Minuta do 7.2- Departamento de Compras para
Edital Comora Dircta
b 8- Procuradoria-Geral para Parecer
quanto 4 Minuta do Edital

) 9- CPL para elahoragio do Edital,
Publicacio e Juleamento

10- Secretaria de Origem para
Homologagio / Adjudicacdio / Empenho

[
11- Procuradoria-Geral para
elaboracio do Contrato e Publicacio

[ 12- CPL para Arquivamento J
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§' Da Secdo 11
Da Tramitacio do Processo

Art. 2° - Da Etapa 1 - A Secretaria Municipal de Origem (que solicita a
contratagho), apos a realizagio de seu planejamento anual, verificara suas necessidades de
materiais, equipamentos, servigos ¢ obras. Com base no planejamento realizado, expedira
oficio a Procuradoria-Geral do Municipio, solicitando a contratagio de empresa ou pessoa
fisica para prestagio de servigo ou fornecimento de material,

§ 1° - O oficio devera conter:

T - Quando Obras ¢ Servigos

a) 0 projeto bisico que € o conjunte de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisio adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras
ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagtes dos estudos téenicos
preliminares. que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento. ¢ que possibilite a avaliagio do custo da obra e a definigio
dos métodos ¢ do praze de execugio. O projeto basico deve conter o desenvolvimento da
solugdo escolhida de forma a formecer visio global da obra e identificar tados os seus
elementos construtivos com clareza,

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma & minimizar a necessidade de reformulagio ou de variantes durante as fases de
elaboragéio do projeto executivo ¢ de realizagio das obras € montagem;

¢) identificagdio dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos
4 incorporar & obra. bem como suas especificagdes que assegurem os melhores resuftados
para o empreendimento, sem frustrar o carter competitivo pars a execugio,

d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugio de métodos construtivos,
instalaghes provisorias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o cardter
competitivo para a sua execucio,

¢) subsidios para a montagem do plano de licitagiio e gestio da obra,
compreendendo a sua programagao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagio
¢ outros dados necessarios em cada caso;

f) o orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
guantitalivos de servigos ¢ fornecimentos propriamente avaliados.

II - Quando fornecimento!

a) indicagio clara e sucinta do objeto, contendo quantidade, especificacio
completa do material, incluindo a respectiva norma técnica, caso exista,

b) necessidade de apresentagdo de amostra prévia;

¢) garantias exigidas (na entrega ¢ na aplicag@o);

d) forma de recebimento do material. incluindo a respectiva Norma Técnica,
caso exista;

) cronograma de entrega do material (entrega tnica ou parcelada);

f) local de entrega do marerial,

g) indicagdo se a entrega inclui o servigo de instalagdo;

h) no caso de medicamento, validade minima

§ 2" - As especificagoes dos materiais, projetos basicos e projetos executives
deverdo ser enviados a Comissio Permanente de Licitagio por meio magnético (Disquete

ou CD) juntamente com e Olficie que solicita a contratagdo,
A
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Art. 3" - Da Etapa 2 - A Procuradoria-Geral do Municipio fara a analise do
oficio de solicitagio da Sceretaria Municipal interessada, verificande se esti em
conformidade com a legislagio em vigor. bem como se foram atendidas as normas contidas
no art. 2° desta Resolugio.

Art. 4" - Da Etapa 3 - O Departamento de Compras fara a estimativa de pregos,
considerando, pelo menos, trés propostas de pessoas fisicas ou juridicas do ramo pertinente
20 objeto, tomando-se come base o resultado da média aritmética dos valores apresentados
Os valores apresentados pelas pessoas fisicas ou juridicas consultadas devem ser
apresentados por escrito e inseridos no processo administrativo. Também sera valida a
utilizago de pesquisas de pregos médios de mercado, compiladas por orgdos publicos e
instituigdes privadas de seriedade notoriamente reconhecida, como, por exemplo, a
Fundagéo Getilio Vargas (FGV) ¢ a Empresa de Obras Publicas do Estado {EMOP).

Art. §' - Da Etapa 4 - Caberd ao Chefe do Poder Executivo Municipal
autorizar ou ndo 4 respectiva contratagio para a prestacio de servigo ou fornecimento de
materigl

Art. 6" - Da Etapa 5 - O Setor de Protocolo fara a abertura do Processo
Administrativo, devidamente autuado, protocolado ¢ numerado,

Art. 7" - Da Etapa 6 - O processo administrativo deveri seguir novamente para
a Secretaria Municipal de Origem, para a verificagio da existéncia de recursos
orgamentarios no comprometidos e, em caso positivo, ser efetivada a respectiva reserva
orgamentaria.

Paragrafo tinico ~ Tal regra devera ser observada, pois o artigo 7°, § 2°, 111, da
Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, preceitua que as obras e servigos somente poderdo ser
licitades quando houver previsio de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento
das obrigages decorrentes de obras ou servigos a executados. De forma analoga, o art. 14
do mesmo diploma legal estipula que nenhuma compra sera efetuada sem a indicagio dos
TECUrsOs OTGAMentarios para seu pagamento.

Art. 8" - Da Etapa 7 - A Procuradoria-Geral do Municipio emitird Parecer
Juridico quanto ao cumprimento da legislagdo em vigor e ao procedimento a ser adotado
(Dispensa / Inexigibilidade ! Licitagio ¢ a respectiva modalidade), expondo a devida
fundamentagio legal.

Art, 9" - Da Etapa 7.1 - A Comissfo Permanente de Licitagdo claborara a
Minuta do Edilal ¢ seus anexos, bem como a Minuta do Contrato, de acordo com a
legislagdo vigente. observando as razdes expostas no Parecer exarado pela Procuradoria-
Geral do Municipio.

Art. 10 - Da Etapa 7.2 - Com base no Parecer Juridico, o Departamento de
Compras efetivard a aquisicio de materiais ou servigos com dispensa de licitegdio, pelo
valor previsto no artigo 24, inciso 11, da Lei n® 8.666/93.

Art. 11 - Da Etapa 8 - A Procuraderia-Geral do Municipio, através de novo
Parecer Juridico, analisara a Minuta do Edital, bem como a Minuta do Contrato, sob o
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aspecto da legalidade e da legitimidade. O Parccer deverd ser elaborado para o
cumprimento do disposto no paragrafo unico do Ast. 38 da Lei 8.666/93, que tem caréter
vbrigatorio ¢ vinculativo para a Administrag3o. A corregiio de falhas ou vicios, ainda na
fase interna da licitagdio, evita # necessidade de posteriores corregdes ou repetighes dos
procedimentos, que poderiam representar desperdicio de verbas puablicas, quando ndo,
dano ao erario publico .

Art. 12 - Da Etapa 9 - A Comissdo Permanente de Licitagio adequard as
Minutas as exigéneias formuladas pela Procuradoria-Geral, se houver, verificando também
o que determina o artigo 40 da Lei n° 8.666/93, que disciplina o contelido minimo do
Edital.

Paragrafo Gnico - Atendidas as condighes para a claboragio do edital sera
dada publicidade ao mesmo, atendendo aos prazos estabelecidos no artigo 21 da Lei n®
8.666/93. Caso os intercssados na contratagio entendam que pela existéncia de
irregularidade ou falha no Fdital (ou Convite). poderdo apresentar impugnagio & Comisséo
ou a autoridade competente, antes da abertura dos envelopes contendo as propostas, pois,
apos essa fase, enlende-s¢ que o comtedde ¢ cxigéncias contidas no instrumento
convocatono foram aceitos por todos os interessados

Art. 13 - Da Etapa 10 — Verificada a legalidade do procedimento licitatonio ¢
permanecendo a convenigncia de contratar, a Secretaria Municipal de Origem fard a
Homologagdo ¢ a Adjudicacio do objeto ao licitante vencedor, emitindo a respectiva Nota
dc Empenho.

§ 1" - Apesar da homologagdo e da adjudicagdo serem etapas distintas,
constituem atos complementares e inter-relacionados:

I - O ato de Homologagio ¢ um ato de controle interno da Administragiio,
quanto & legalidade e conveniéncia da proposta classificada em primeiro lugar.

I - A Adjudicagdo € o ato lormal da Administragio que, pondo fim zo
procedimento licitatario, “atribui” ao vencedor o objeto da licitagio

§ 2° - A Secretaria Municipal de Origem devera encaminhar a Nota de
Empenho zo fornecedor, visando o recebimento do material Recebido o material pela
Secretaria de Origem. esta deverd oficiar & Secretaria Municipal de Administrag@o, que
atraves da Coordenadoria de Patrimdnio realizarh o registro do mesmo no patriménio
municipal

Art. 14 - Da Etapa 11 - A Procuradoria-Geral do Municipio realizara a
celebragio do Contrate com o licitante vencedor, solicitando a publicagdo de seu extrato.

§ 1° = A Procuradoria-Geral devera encaminthar copia do Contrato a Secretaria
Municipal de Origem, alertando-a sobre a responsabilidade como gestora do mesmo e a
respeito da data limite para solicitar a renovagio do Contrato, caso haja interesse ou
verifique-se a necessidade

§ 2° - O papel do Gestor do Contrato € representar a Administragio Municipal
nas questdes cotidianas referentes 4 execugdo do mesmo, como verificar o cumprimento
das cspecificagdes e condigdes contratuais; determinar corregles nos  SCTViGOs
cventualmente mal executados; propor penalidades quando cabiveis ¢ realizar o
recebimento do objeto.
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§ 3" - Nos casos de Convite e aquisigiio de bens para pronta entrega, o contrato
poderd ser substituido por documento equivalente, isto €, nota de empenho, ordem de
execucdao de servigos ou autorizagdo de fornecimento.

Art. 15 - Da Etapa 12 - A Comissdo Permanente de Licitagio verificard o
cumprimento de todos os procedimentos conforme a legislagio em vigor, bem como as
normaes estabelecidas neste Decreto. fazendo o arquivamento do processo administrativo
em arquivo proprio, per um periodo ndo inferior a 4 (quatre) anos.

Segio 111
Das Disposicdes Finais

Art. 16 - As Secretarias Municipais deverdio realizar o planejamento de suas
reais necessidades e prioridades, solicitando com antecedéncia a contratagio de empresas
ou pessoas fisicas, considerande que o prazo final para conclusdio dos processos deve
ocorrer em até 03 (trés) meses apds a apresentagdo da proposta de contratagio.

Art. 17 - Todas as solicitagdes realizadas pelas Secretarias Municipais deverao
ser previamente protocoladas antes de serem juntadas sos autos do processo licitatério.

Art. 18 - A Procuradoria-Geral do Municipio sera responsavel pela
fiscalizacio do contiole ¢ implantagio das normas tratadas neste Decrete, devendo
divulgar e orientar as Secretarias Municipais sobre o conteido deste, bem como
encaminhar aos interessados os modelos de documentos & serem utilizados.

Pardgrafo fnico - Os casos omissos neste Decreto serdo resolvidos pelo
Procurador-Geral do Municipio.

Art. 19 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagiio, revogadas
as disposigbes em contrario, devendo as Secretarias Municipais adequar-se imediatamente
s normas estabelecidas.

Mangaratiba, 29 de junho de 2007,

Aariio de rito Neto



