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DECRETO N° 26.500

Data: 1 de abril de 2.025

Sumula: Regulamentacdo dos procedimentos
internos relativos a aplicacdo da Lei Federal n°.
14.133/2021, conhecida como Nova Lei de
Licitagdes e Contratos.

O Prefeito do Municipio de Guaratuba, Estado do Parana, no uso de suas
atribuices legais, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 76, incisos V e X, da Lei Organica do
Municipio, e considerando a necessidade de regulamentacdo dos procedimentos internos relativos
a aplicacdo da Lei Federal n°. 14.133/2021, conhecida como Nova Lei de Licitacdes e Contratos25,
DECRETA:

CAPITULO I

DISPOSIQOES PRELIMINARES
Art. 1°. Este Decreto tem como base legal a Lei Federal n® 14.133/ 2021, a Lei Complementar
Federal n® 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte), os Decretos
Municipais regulamentadores e demais legislacbes pertinentes, e disciplina a fase interna dos
procedimentos licitatérios para alienacdo e concessdo de direito real de uso de bens; compra,
inclusive por encomenda, locacdo, concessdo e permissao de uso de bens publicos; prestacdo de
servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados; obras e servi¢cos de arquitetura e
engenharia, e contratacdes de tecnologia da informacdo e de comunicacéo.
Art. 2°. Este Regulamento tem como objetivos:
I — padronizar o uso de documentos e procedimentos na fase interna das licitagdes municipais, como
forma de aumentar a eficiéncia no servico realizado assim como diminuir 0s prazos e custos que
envolvem a celebracdo dos contratos;
Il — de forma geral, melhor aplicar os diplomas legais mencionados no art. 1° deste Regulamento
como forma de ampliar a eficiéncia nas contrataces publicas e a competitividade entre os licitantes
e fornecedores em geral, seja nos processos de alienacdo e concessao de direito real de uso de bens;
compra, inclusive por encomenda, locacdo, concessdo e permissdo de uso de bens publicos;
prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados; obras e servigos de

arquitetura e engenharia; contratacdes de tecnologia da informacdo e de comunicacao;
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I11 — assegurar a concretizacdo do principio do planejamento durante toda a fase interna da licitacao,

norteando, instruindo e orientando todo o processo de contratacdo publica desde a sua concepgéo,
de modo a propiciar a selecdo da proposta mais vantajosa nos processos licitatorios.

Art. 3°. As licitacGes e contratacBes realizadas pelo Municipio de Guaratuba serdo processadas e
julgadas com observancia aos principios previstos na legislacdo, especialmente no art. 5° da Leli
Federal n°. 14.133/2021.

Art. 4°, No processamento das licitagdes é vedado admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos que
praticar, situacOes que:

I - comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo do processo licitatorio, inclusive nos
casos de participacdo de sociedades cooperativas;

Il - estabelecam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da sede ou do domicilio dos
licitantes;

I11 - sejam impertinentes ou irrelevantes para o objeto especifico do contrato.

§1°. E vedado ainda estabelecer tratamento diferenciado de natureza comercial, legal, trabalhista,
previdenciaria ou qualquer outra entre empresas brasileiras e estrangeiras, inclusive no que se refere
a moeda, modalidade e local de pagamento, mesmo quando envolvido financiamento de agéncia
internacional.

82°. O agente publico ndo podera opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e,
indevidamente, retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicao expressa
em lei.

83°. N&o podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execucdo do contrato agente
publico de 6rgao ou entidade licitante ou contratante, devendo ser observadas as situacfes que
possam configurar conflito de interesses no exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos
termos da legislacdo que disciplina a matéria.

84°. As vedacgbes de que trata este artigo estendem-se a terceiro que auxilie a condugdo da
contratacdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionario
ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

Art. 5°. A licitacdo ndo serd sigilosa, sendo publicos e acessiveis a todos 0s interessados 0s atos de
seu procedimento, ressalvados os itens sensiveis, nos termos da Lei Federal n°. 12.527/2011 (Lei
de Acesso a Informagéo), e eventual orcamento sigiloso, conforme previsto no art. 24, da Lei n°
14.133/2021.
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Art. 6°. A publicidade da fase interna sera feita mediante disponibilizacdo, na integra, em tempo

4

real, no Portal da Transparéncia do Municipio, sendo responsabilidade do Departamento de

Licitagdes a insergdo e manutenc¢do dos dados correspondentes no sistema.

CAPITULO 11
PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 7°. O processo de licitacdo observara as seguintes fases, em sequéncia:
| - preparatoria;
Il - de divulgacéo do edital de licitacéo;
111 - de apresentacdo de propostas e lances, quando for o caso;
IV - de julgamento;
V - de habilitaco;
VI - recursal,
VII - de homologacéo.
Paragrafo Unico. Deverdo ser observadas as ressalvas dos pardgrafos do art. 17, da Lei n°.
14.133/2021, no que cabiveis.
Art. 8°. Ressalvados os casos previstos neste Regulamento ou em outra norma municipal especifica,
a competéncia para requerer a instauragdo do processo licitatorio, de processo de contratacdo direta,
de celebracdo de contrato, edi¢do de atos de rendncia e celebracao de termos aditivos € da autoridade
da respectiva Secretaria demandante.
Secéo |

Fase Interna - Planejamento e Preparacdo dos Procedimentos

Art. 9°. A fase preparatdria da licitacdo devera observar, além do art. 18, e quando for o caso, 0s
art. 40 a 52 da Lei n° 14.133/2021 e Decretos Municipais regulamentadores, os seguintes
procedimentos gerais:

I — documento de formalizacdo da demanda e descricdo da necessidade da contratacéo,
fundamentada em Estudo Técnico Preliminar, que caracterize o interesse publico envolvido, sendo
gue este documento devera ser elaborado pela Secretaria demandante com base no modelo
disponibilizado no portal do municipio no portal do municipio. Na auséncia de modelo especifico,
poderdo ser utilizados os modelos da Advocacia-Geral da Unido (AGU) ou da Procuradoria-Geral
do Estado do Parana (PGE), desde que adaptados a regulamentacdo municipal, ou mediante
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preenchimento do documento no Sistema ETP Digital (disponibilizado pelo Compras

20.0¢ Guaratiba 411"

Governamentais, do Governo Federal) ou outro sistema disponivel.

Il - a definicdo do objeto para o atendimento da necessidade, por meio de Termo de Referéncia,
Anteprojeto, Projeto Basico ou Projeto Executivo, conforme o caso, sendo que este documento
devera ser elaborado pela Secretaria demandante, com base no modelo disponibilizado no portal do
municipio. Na auséncia de modelo especifico, poderdo ser utilizados os modelos da Advocacia-
Geral da Unido (AGU) ou da Procuradoria-Geral do Estado do Paran& (PGE), desde que adaptados
a regulamentacdo municipal, ou mediante preenchimento do documento no Sistema TR Digital
(disponibilizado pelo Compras Governamentais, do Governo Federal) ou outro sistema disponivel,
111 - a definicdo das condigdes de execucdo e pagamento, das garantias exigidas e ofertadas e das
condigdes de recebimento, que deverdo estar previstos no Termo de Referéncia;

IV - 0 orgamento estimado, com as composic¢des dos pregos utilizados para sua formacao, inclusive
por meio de planilha de custos e formacéo de precos quando exigido, sendo que para elaboracéo do
Estudo Técnico Preliminar a area demandante devera utilizar uma pesquisa de mercado, para saber
se 0 descritivo do objeto a ser licitado atende as especificacdes e necessidades da area demandante,
e para fins de precificagéo;

V - a elaboracdo da minuta do edital de licitacdo e a elaboracdo de minuta de contrato, quando
necessaria (que constara obrigatoriamente como anexo do edital de licitacdo), que ficara a cargo do
Departamento de Licitagdes;

VI - o regime de fornecimento de bens, de prestacdo de servicos ou de execucdo de obras e servigos
de engenharia, observados os potenciais de economia de escala, que devera estar previsto no Estudo
Técnico Preliminar e no Termo de Referéncia;

VIl - a modalidade de licitacdo, o critério de julgamento, 0 modo de disputa e a adequacdo e
eficiéncia da forma de combinacdo desses parametros, para os fins de selecdo da proposta apta a
gerar o resultado de contratacdo mais vantajoso para a Administracdo Publica, considerado todo o
ciclo de vida do objeto;

V111 - amotivagéo circunstanciada das condicGes do edital, tais como justificativa de exigéncias de
qualificacdo técnica, mediante indicacdo das parcelas de maior relevancia técnica ou valor
significativo do objeto, e de qualificacdo econdmico-financeira, justificativa dos critérios de
pontuacédo e julgamento das propostas técnicas, nas licitagdes com julgamento por melhor técnica
ou técnica e preco, e justificativa das regras pertinentes a participacdo de empresas em consorcio,
sendo que estes itens deverdo estar previstos no Estudo Técnico Preliminar e no Termo de

Referéncia;
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IX - aandlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licitacéo e a boa execucao contratual,

detalhada no documento chamado Mapa de Riscos, a ser elaborado pela Secretaria demandante;

X - a motivagdo sobre o momento da divulgacdo do orcamento da licitacdo, se for o caso de opcéo
por orgcamento sigiloso, sendo que esta motivagao devera constar no Estudo Técnico Preliminar.
81°. Se necessario, a area demandante poderd solicitar por escrito apoio técnico e juridico a
depender do objeto, para fins de detalhar satisfatoriamente o objeto a ser adquirido ou complementar
os documentos internos que s&o de sua competéncia..

82°. O agente demandante apds a elaboracdo do DFD realizard procedimento de intencéo junto as
demais Secretarias, conforme artigo 11 deste Decreto, a Secretaria interessada em participar do
procedimento deverd encaminhar os documentos solicitados necessarios a inclusdo de seus
quantitativos no processo.

Art. 10. A pesquisa de pregos devera ser feita, obrigatoriamente, nos termos dos Decretos que
regulamentam a pesquisa de precos, que dispde sobre a elaboracdo dos precos a serem langados na
licitacdo, sendo que a pesquisa de precos deverd ser elaborada pela Secretaria demandante e
cadastrada no sistema de gestéo.

81°. Poderé ser solicitado, pelo agente demandante, auxilio a Central de Formac&o de Precos para a
definicdo da estimativa do valor da contratacdo e cadastros necessarios. Caso haja necessidade de
elaboracdo de planilha de composicdo de custos, esta serda de responsabilidade da Secretaria
demandante, podendo contar com apoio técnico, quando necessario.

82°. Todos os documentos consultados e utilizados para precificagdo, inclusive os que foram
descartados, devem estar anexados no processo licitatério, juntamente com as justificativas
pertinentes.

Art. 11. Na fase inicial dos processos licitatérios ou contratacdo direta, 0 agente demandante
realizara procedimento de intencdo junto as demais Secretarias Municipais, para possibilitar a
manifestacdo de intencdo de participacdo das demais Secretarias na respectiva contratacéo.

81°. A Secretaria terd prazo de 3 (trés) dias Uteis para apresentar resposta pelo interesse de participar
do processo licitatério, sendo que na auséncia de resposta no prazo sera considerado que ndo existe
interesse.

82°. Caso a Secretaria tenha interesse em participar do certame, devera encaminhar no prazo de 05
(cinco) dias uteis, os documentos necessarios para inclusdo das quantidades no processo.

83°. Os quantitativos e os ETPs, quando elaborados, deverdo ser encaminhados para a Secretaria
que demandou primeiramente, para que realize o somatorio de quantitativo e elabore o ETP ou
Termo de Referéncia para inclusdo no processo administrativo. A conducao do processo cabera a

Secretaria informada no Plano de Contratagbes Anuais (PCA) ou, na auséncia de previsdo
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especifica, que possuem maior competéncia técnica ou maior participacdo na aquisicado do bem ou

na execucao do servico.

84°. Ap6s a conclusdo do Termo de Referéncia sera juntada uma lista de verificagcdo (checklist),
elaborada pelo agente demandante, devidamente atestada e assinada pelos responsaveis, de modo a
assegurar a conformidade documental do processo. A lista de verificacdo podera ser elaborada com
base no modelo disponibilizado no portal do municipio. Na auséncia de modelo especifico, poderao
ser utilizados os modelos da Advocacia-Geral da Unido (AGU) ou da Procuradoria-Geral do Estado
do Parana (PGE), desde que devidamente adaptados a regulamentacdo municipal vigente.

85°. A Secretaria Responsavel poderd realizar pesquisas tecnicas e fazer solicitagbes as areas
demandantes, visando a elaboracédo definitiva do Termo de Referéncia do processo licitatorio.

Art. 12. O fluxo procedimental da fase preparatdria, acima descrita, conforme fluxograma — Anexo
| deste Regulamento, € o seguinte:

I — O agente demandante, apés a elaboracdo do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD),
devera realizar pesquisa de intencao junto as demais Secretarias, a fim de verificar o interesse na
participagdo no processo. Constatado o interesse, o agente demandante procedera a instrugdo do
processo administrativo, anexando o 0os documentos solicitados.

Il —ap06s a juntada dos quantitativos devera ser elaborado o orcamento estimado para a contratagédo
com base no Decreto Municipal que regulamenta a pesquisa de precos e cadastrado no sistema de
gestdo. Para tanto, o agente demandante podera solicitar auxilio a Central de Formacéao de Pregos
ou nos casos aplicveis juntar a planilha de formacéao de precos.

11 — Apos a defini¢do do valor estimado para a contratacdo/aquisicdo, 0 processo sera encaminhado
a Secretaria Municipal de Financas e do Planejamento para que:

a) 0 Departamento de Planejamento realize a verificacdo da compatibilidade da despesa com o
Plano Anual de Contratacdes, Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e
a Lei Orcamentéaria Anual (LOA), bem como a indicacdo e reserva de saldo, nos casos de
contratacdes por meio do Sistema de Registro de Precos (SRP), devera ser garantida uma reserva
minima de 30% do valor estimado da despesa.

b) Ao Departamento de Contabilidade para a indicacdo do desdobramento da despesa pelo
contador;

C) A Tesouraria para manifestacio quanto a capacidade financeira na fonte de recursos.

d) A Secretaria Municipal de Finangas e do Planejamento procederd, ainda, a verificagdo do
atendimento as situagdes determinadas pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
Federal n° 101/2000), devendo tal analise ser formalmente atestada por meio de documento oficial

assinado pelo Secretéario e pelos Diretores no que couber.
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IV — Com as informagdes necessarias 0 agente demandante, finalizara o Termo de Referéncia,

Anteprojeto, Projeto Basico ou Projeto Executivo, devendo estar evidenciados todos os requisitos
exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaboragdo do Termo de Referéncia, sendo que poderéa ser
solicitado auxilio dos setores administrativos, agentes de contratacdo/pregoeiro/comissdo de
contratacdo e 6rgdo de assessoramento juridico, se necessario;

V — O processo administrativo, devidamente instruido com todos os elementos exigidos na fase
preparatdria, incluindo o checklist devidamente assinado pelo agente demandante e pelos gestores,
sera submetido a apreciagdo do Prefeito, acompanhado de pedido para autorizacéo da instauracao
do processo licitatorio;

VI - caso o Prefeito autorize, devera dar impulso ao processo encaminhando ao Departamento de
LicitacOes, que elaborard a minuta de edital ou de aviso, e demais anexos;

VIl — posteriormente, a Procuradoria Geral ira emitir parecer juridico sobre a regularidade do
processo licitatorio e das minutas;

VIII - caso a Procuradoria Geral determinem o retorno do processo para regularizacdo de algum
ponto especifico, o processo ja sera remetido a quem for responsavel pela correcéo;

IX — estando todos os documentos internos regulares, o processo sera enviado para autorizacao da
autoridade competente que, entendendo pela viabilidade, determinara a publicacéo do edital.
Paragrafo Unico. A qualquer tempo, a Unidade de Controle Interno, no exercicio de sua fungéo de
segunda linha de defesa, podera manifestar-se sobre a regularidade do processo administrativo,

garantindo a observancia das normas aplicaveis e a mitigagao de riscos.

Secéo Il
Fase Externa — Divulgacéo, Julgamento e Homologacéo

Art. 13. Apos a publicacdo do edital pelo agente de contratacdo/pregoeiro/comisséo de contratacao,
sera iniciada a fase externa do processo licitatorio.

Art. 14. O edital devera ser publicado, em seu inteiro teor, no Portal Nacional de ContratacGes
Publicas - PNCP e no Portal de Transparéncia do Municipio.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput, é obrigatéria a publicacao de extrato do edital
no Diario Oficial do Municipio, ou, no caso de celebracéo de convénios, também no Diério Oficial

da Unido ou do Estado, bem como em jornal diério de grande circulagdo, em todos 0s casos.
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Art. 15. Apos a publicacdo do edital, o agente de contratacdo/pregoeiro/comissdo de contratacéo

respondera eventuais pedidos de esclarecimento e impugnac6es ao edital, julgara as propostas e 0s
documentos de habilitagdo e respondera os recursos, se for o caso.

81°. As respostas a questionamentos e a impugnacdes serdo elaboradas pelo pregoeiro e equipe de
apoio na modalidade Pregéo, ou pela comiss@o ou agente de contratacdo nos demais casos.

82°. Os pedidos podem ser apresentados pelos interessados em até trés dias Uteis antes da abertura;
tendo em vista o prazo exiguo para resposta, o tramite procedimental devera ser o seguinte:

I — é apresentado o pedido de esclarecimento/impugnacao pela licitante, nos meios previstos em
edital;

11 — o Departamento de LicitacGes analisa a tempestividade, que € de até trés dias Uteis antes da data
da abertura;

111 —se for o caso, o pedido é recebido;

IV — o requerimento é encaminhado a Secretaria demandante ou para equipe técnica especializada,
que tera 12 (doze) horas para elaborar resposta, contadas do recebimento do pedido, ou, se for o
caso, a area devera manifestar expressa e imediatamente que ndo conseguira responder em tempo
habil;

V — na resposta, se for o caso, a Secretaria demandante ou para equipe técnica especializada ja
devera apresentar 0s termos que serdo alterados do edital;

VI - caso a alteragéo se refira ao descritivo do objeto, ou de item constante na planilha de custos
integrante do edital, devera constar informacdo expressa sobre a possibilidade de alteracdo de valor
do item;

VII — No caso de alteracdo nos valores, ap0s a elaboracdo da nova pesquisa, ou da adequacéo do
valor pela Secretaria demandante ou para equipe técnica especializada, 0 processo sera remetido a
Secretaria Municipal das Financas e do Planejamento, para que seja feita a devida adequacdo
orcamentaria;

V111 —apos retorno da documentacdo, o Departamento de Licitacdes ira elaborar a minuta da errata;
IX — elaborada a minuta, sera encaminhado também & Procuradoria Geral,

X — a Procuradoria Geral analisara especificamente a alteracdo ao edital, e se manifestar
expressamente sobre ela, sugerindo o que entender pertinente;

X1 — caso a alteracdo do edital possa alterar a formulacdo das propostas pelos licitantes, este sera
republicado e deverdo ser aguardados novamente os prazos do art. 55 da Lei, conforme prevé o §1°
do mesmo artigo;

XI1 - caso a alteragdo do edital ndo altere a formulacdo das propostas pelos licitantes, podera ser

publicado por informagdo complementar;
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X111 —caso o pedido de esclarecimento ou impugnacéo ndo necessite de informacdo complementar,
devera ser publicada a resposta.
83°. Caso ndo tenha sido possivel responder o requerimento em tempo habil, entendido esse como
24 horas antes da realizacdo da sessdo publica, ou a depender dos procedimentos que precisem ser
adotados, 0 processo sera suspenso, a critério do Agente de Contratacao/Pregoeiro/Comissédo de
Contratacao.

Subsecéo |

Disposic¢des Gerais sobre Habilitagéo

Art. 16. Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo ser apresentados de forma digital por
meio do sistema utilizado pela Municipalidade, ou obtidos pela internet em sitios oficiais do 6rgao
emissor.

81°. Os documentos de habilitacdo poderéo ser substituidos, total ou parcialmente, pelos constantes
do SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.

§2°. Quando permitida a participacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente
apresentados em traducéo livre.

83°. Na hipotese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para fins
de assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, os documentos exigidos para a habilitagéo
serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do dispostos no Decreto
n° 8.660/2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados
ouembaixadas.

Art. 17. O agente de contratagdo/pregoeiro/comisséo de contratacdo e a equipe de apoio poderdo
realizar diligéncia a fim de comprovar a legitimidade dos documentos de habilitacdo, especialmente
os atestados de capacidade técnica apresentados.

81°. A diligéncia poderd ser realizada in loco, por e-mail, por contato telefonico, ou atraves de
consultas a sitios eletrbnicos, ao mercado especifico, ou qualquer outro meio idéneo apto a
esclarecer a davida suscitada.

82°. O registro das diligéncias realizadas in loco devera conter, minimamente, o local, a data e o
horério da visita, 0 nome e a funcéo da(s) pessoa(s) responsavel(is) pelo local vistoriado, bem como

todas as informagdes colhidas.
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83°. As diligéncias por e-mail somente poderao ser realizadas pelo pregoeiro/agente de contratagéo

ou comissdo de contratacdo, a quem competira seu encaminhamento por meio do e-mail
institucional.

84°. O e-mail enviado e o documento recebido em resposta deverdo ser anexados ao processo
licitatorio.

85°. O registro das diligéncias realizadas por contato telefénico devera conter a indicagdo da data
da ligacdo, nimero de telefone contatado, nome e fungdo da pessoa contatada, bem como de todas
as informagdes colhidas.

86°. As consultas realizadas por sitios eletronicos e as consultas ao mercado especifico, em sede de
diligéncia, deverdo ser anexadas ao procedimento licitatdério, com 0s respectivos comprovantes e

disponibilizado para acesso aos demais participantes.

Subsecéo Il

Da Sessao Publica

Art. 18. Cabera ao agente de contratagdo/pregoeiro/comissdo de contratacdo conduzir a sessao
publica, por meio do sistema eletrénico.

Art. 19. Na data designada para a abertura da sessao publica, o agente analisard, juntamente com a
equipe de apoio, as propostas enviadas pelos interessados.

§ 1°. Juntamente a proposta atualizada poderéo ser encaminhada as fichas técnicas e/ou catalogos,
se assim dispor o Termo de Referéncia.

8 2° O relatério para analise pela Secretaria demandante ou equipe técnica especifica devera
retornar ao Pregoeiro/Agente contratante/comissao de contratacdo dentro do prazo estabelecido pelo
agente de contratacdo para a retomada da sesséo, devendo observar o que segue:

I — apds a apresentacao da proposta pelo licitante melhor colocado, sera verificada a conformidade
do bem ou servicgo ofertado confrontando o catalogo/folder/similar apresentado com as exigéncias
técnicas expressas por parametros e padrdes de desempenho constantes no descritivo do Termo de
Referéncia;

Il — ao final da analise sera emitido manifestacdo motivada, por escrito, sobre a aceitacdo ou

rejeicdo do produto, que podera ter como fundamento eventual parecer técnico emitido.

83°. N&o sera permitido ao licitante apresentar catdlogo ou similar de marca diferente da que constar

na proposta, sob qualquer justificativa, sendo que nestes casos a proposta sera desclassificada.
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Art. 20. Nas licitacbes em que for exigida amostra ou a realizacdo de testes como condicgéo de

aceitacdo de proposta, a sessdo publica sera suspensa para apresentacao/realizacdo pela licitante
ofertante do melhor lance, devera ser seguido o0 seguinte procedimento:

I — apds a fase de lance, serd convocado o primeiro licitante classificado para entregar, no prazo e
forma previstos em edital, o descritivo técnico e a respectiva amostra do objeto ou servigo licitado,
a fim de verificar se atende as especificacdes do edital e anexos;

Il — da mesma maneira, deverdo ser disponibilizados aos licitantes interessados dados como data,
local, horario e procedimentos das anélises das amostras, 0 que sera feito por intermédio do sistema
eletronico utilizado para o certame;

I11 —a analise sera realizada pela Secretaria demandante ou equipe técnica especifica pelo processo
licitatorio;

IV —a andlise devera ser realizada dentro do prazo estabelecido no Termo de Referéncia;

V — a analise das amostras devera obedecer ao procedimento previsto no Termo de Referéncia, que
seguira aspectos e padrdes minimos de aceitabilidade;

VI — ao fim da anélise das amostras, sera emitida manifestacdo motivada, por escrito, sobre a
aceitacdo ou rejeicdo da amostra ou dos testes, que podera ter como fundamento eventual parecer
técnico emitido;

VIl — se as amostras apresentadas pelo primeiro classificado ndo forem aceitas, serd analisada a
aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-a com a
verificacdo das amostras e, assim, sucessivamente, até a verificagdo de uma que atenda as
especificacbes constantes no Termo de Referéncia.

VIl — ap6s a homologacdo do certame, as amostras entregues poderdo ser recolhidas pelos
fornecedores no prazo de 30 (trinta) dias, sendo que as ndo retiradas no prazo poderdo ser
descartadas ou ficardo a disposicdo da Administracdo para fins de afericdo da regularidade do objeto
guando da entrega, neste caso podendo ser descontados os itens da amostra do total a entregar;

81°. No caso de ndo haver entrega das amostras ou ocorrer atraso na entrega, sem justificativa aceita,
ou havendo entrega de amostras fora das especificacfes previstas, a proposta seré recusada.

§2°. O licitante declarado vencedor devera realizar as entregas do objeto da licitagdo somente de
acordo com a amostra apresentada e aprovada.

83°. As amostras serdo fornecidas sem custo, no local indicado no Edital, e aquelas que forem
submetidas a testes, que impliquem na sua destrui¢do ou inutilizacdo, ndo serdo devolvidas e/ou
descontadas das quantidades a serem entregues.

8 1° Os procedimentos analise de amostra ou de testes deverdo ser regulados no Termo de

Referéncia, devendo constar quem fara a analise e quais 0s critérios.

Rua Dr. Jodo Candido, n° 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
Fone: 41 — 3472-8500



Municipio de Guaratuba

Estado do Parana
8 2°. Apds a analise da amostra, a equipe técnica emitira manifestacdo fundamentada, por escrito,

sobre a aceitacdo ou rejeicdo da amostra ou dos testes.

§ 3° Recusada a amostra, 0 agente de contratacdo/pregoeiro/comissao de contratagdo tomara as
providéncias necessarias a retomada da sessdo, providenciando a desclassificacdo da licitante no
sistema e a convocacdo da préxima colocada, na ordem de classificacdo, para envio da
documentacao e amostra, observadas as regras do edital.

Art. 21. O agente de contratacdo/pregoeiro/comissdo de contratagdo devera julgar a habilitacdo e as
propostas dos licitantes conforme preveem os Decretos de critérios de julgamento.

Art. 22. Apos a classificacdo das propostas e definigdo do primeiro colocado, o licitante habilitado
sera declarado vencedor, e serd aberto, pelo sistema, prazo para a manifestacdo da intencdo de
recorrer pelos demais licitantes.

8 1°. Admitida pelo agente de contratacdo/pregoeiro/comisséo de contratacdo a intencdo de recurso,
sera concedido prazo a licitante para que apresente, via sistema, suas razdes recursais, findo o qual
sera automaticamente iniciado igual prazo para a apresentacao das contrarrazoes.

§ 2° O Edital estabelecera os requisitos, o prazo e a forma de apresentacdo das razfes e das
contrarrazdes recursais pelos licitantes.

8 3° As razbes e as contrarrazdes recursais serdo encaminhadas & Secretaria Demandante, a
Procuradoria Juridica ou a outro érgdo técnico, quando necessario, para que possam analisa-las,
emitindo o respectivo parecer.

8 4°. Nos casos em que 0 agente de contratagcdo/pregoeiro/comissdo de contratagdo mantiver a sua
decisdo de julgamento do recurso sera submetida a autoridade méxima para ratificacao.

8 5°% O acolhimento do recurso importard na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

Art. 23. Ao final da fase externa, o processo sera remetido para confirmacdo da regularidade pela
Unidade de Controle Interno, e posteriormente serd encaminhado para a autoridade competente para
gue seja adjudicado o objeto e homologada a licitacdo, caso haja recursos o processo, sera
encaminhado para a Procuradoria Geral a fim de subsidiar a decisdo administrativa.

Paragrafo unico. Nos processos que incidirem em recursos a adjudicacdo e homologagdo ficam
condicionadas a deciséo final.

Art. 24. O documento de adjudicagdo e homologacao serd assinado pelo Prefeito, e posteriormente
sera publicado no Diario Oficial do Municipio.

Art. 25. Posteriormente a publicacdo do resultado da licitacdo, o Setor de Contratos elaborara o

contrato e convocara o adjudicatario para assinar o contrato no prazo definido em edital.
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Art. 26. Previamente a formalizacdo dos contratos e das atas de registro de precos, sera verificada

a regularidade da habilitacéo.

Art. 27 Concluidas as assinaturas dos contratos e das atas de registro de precos, 0 processo sera
encaminhado a Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento para o desbloqueio das reservas
orcamentarias. Nos casos previstos no art. 95, sera realizada a emissdo do empenho, autorizacéo de
compra ou ordem de execucdo de servico.

Art. 28. Encerrada a tramitagéo, o extrato do contrato ou ata de registro de pregos serdo devidamente
encaminhados para publicagdo no Diario Oficial do Municipio e no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas.

Art. 29. No encerramento de todo o tramite processual, o Departamento de Licitacdes devera:

I — conferir todos os documentos que compdem 0 processo;

Il —disponibilizar o processo no Portal da Transparéncia do Municipio;

I11 — enviar, por meio de protocolo, o contrato para a Secretaria responsavel;

IV — arquivar o processo;

V — caso entenda necessario, elaborar relatério resumido, em que constem todas as ocorréncias do
metaprocesso da licitagdo, visando identificar eventuais problemas ocorridos e condensar sugestoes
para 0s proximos processos licitatorios, sendo que coOpia deste relatério serd enviada para a

Secretaria demandante.

CAPITULO 11
CONTRATACOES DIRETAS
Art. 30. Na hipétese de contratacdo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou erro grosseiro, o
contratado e o agente publico responsavel responderao solidariamente pelo dano causado ao erario,

sem prejuizo de outras sancOes legais cabiveis.

Art. 31. Verificada a impossibilidade de competicao ou situacao de dispensa de licitacdo, durante a
elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) a Secretaria demandante providenciara a abertura
do processo administrativo, que devera ser instruido com os seguintes documentos:

I — DFD - documento de formalizagdo de demanda, e, se for o caso, estudo técnico preliminar,
analise de riscos ou justificativa formal em caso de exclusdo, termo de referéncia, projeto basico ou
projeto executivo;

Il - estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida no art. 23 da Lei n°.
14.133/2021;
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11 - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o atendimento dos

4

requisitos exigidos;

IV - demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com 0 Compromisso
a ser assumido;

V - comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacdo minima
necessaria;

VI - razdo da escolha do contratado;

V11 - justificativa de preco;

V111 - autorizacdo da autoridade competente.

Paragrafo unico. O ato que autoriza a contratacao direta ou o extrato decorrente do contrato devera
ser divulgado e mantido a disposicao do publico em sitio eletrénico oficial.

Art. 32. O fluxo procedimental das contratagdes diretas, conforme fluxograma — Anexo Il deste
Regulamento, é o seguinte:

I — O agente demandante, apés a elabora¢do do Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD),
podera realizar pesquisa de intencdo junto as demais Secretarias, a fim de verificar o interesse na
participagdo no processo. Constatado o interesse, o agente demandante procedera a instrucdo do
processo administrativo, anexando os documentos solicitados.

Il —apos a juntada dos quantitativos devera ser elaborado o orcamento estimado para a contratacédo
com base no Decreto Municipal que regulamenta a pesquisa de precos que ddevera ser cadastrata
no sistema de gestdo. Para tanto, o agente demandante poderd solicitar auxilio a Central de
Formacdo de Precos ou nos casos aplicaveis juntar a planilha de formacéo de precos.

111 — Apos a defini¢do do valor estimado para a contratacdo/aquisicdo, 0 processo sera encaminhado
a Secretaria Municipal de Finangas e do Planejamento para que:

a) 0 Departamento de Planejamento realize a verificacdo da compatibilidade da despesa com o
Plano Anual de Contratacdes, Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e
a Lei Orcamentéaria Anual (LOA), bem como a indicacdo e reserva de saldo, nos casos de
contratacdes por meio do Sistema de Registro de Precos (SRP), devera ser garantida uma reserva
minima de 30% do valor estimado da despesa.

b) Ao Departamento de Contabilidade para a indicacdo do desdobramento da despesa pelo
contador;

C) A Tesouraria para manifestacio quanto a capacidade financeira na fonte de recursos.

d) A Secretaria Municipal de Financas e do Planejamento procederd, ainda, a verificacdo do
atendimento as situagdes determinadas pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
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Federal n° 101/2000), devendo tal analise ser formalmente atestada por meio de documento oficial

assinado pelo Secretéario e pelos Diretores no que couber.

IV — Com as informagfes necessarias o0 agente demandante, finalizara o Termo de Referéncia,
Anteprojeto, Projeto Basico ou Projeto Executivo, devendo estar evidenciados todos os requisitos
exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaboracdo do Termo de Referéncia, sendo que podera ser
solicitado auxilio dos setores administrativos, agentes de contratacdo/pregoeiro/comissdo de
contratacdo e 6rgdo de assessoramento juridico, se necessario;

V - Apo6s a conclusdo do Termo de Referéncia serd juntada uma lista de verificacdo (checklist),
elaborada pelo agente demandante, devidamente atestada e assinada pelos responsaveis pela
conducéo do procedimento, de modo a assegurar a conformidade documental do processo. A lista
de verificacdo podera ser elaborada com base no modelo disponibilizado no portal do municipio.
Na auséncia de modelo especifico, poderdo ser utilizados os modelos da Advocacia-Geral da Unido
(AGU) ou da Procuradoria-Geral do Estado do Parana (PGE), desde que devidamente adaptados a
regulamentacdo municipal vigente.

VI — O processo administrativo, devidamente instruido com todos os elementos exigidos na fase
preparatdria, incluindo o checklist devidamente assinado pelo agente demandante e pelo chefe
imediato, serd submetido a apreciacdo do Prefeito, acompanhado de pedido para autorizacdo da
instauracao do processo licitatorio;

VI — caso o Prefeito autorize, devera dar impulso ao processo encaminhando ao Departamento de
Licitagdes, que ird elaborar a minuta de aviso de dispensa ou contrato a depender das informacdes
contidas dos documentos da fase preparatoria, e demais anexos;

VIII — posteriormente, a Procuradoria Geral ira emitir parecer juridico sobre a regularidade do

processo e das minutas;

IX - caso a Procuradoria Geral determinem o retorno do processo para regularizacédo de algum ponto
especifico, o processo ja serd remetido a quem for responsavel pela correcéo;

X — estando todos os documentos internos regulares, 0 processo sera enviado para autorizacdo da
autoridade competente que, entendendo pela viabilidade, emitird o ato que autoriza a contratacao
direta.

X1 —se for o caso de dispensa a ser realizada na forma presencial ou eletrdnica, o processamento da
sessdo publica devera seguir o disposto na Regulamentacdo pertinente, a depender do critério de
julgamento adotado; caso se trate de contratacdo direta em outra hipotese legal, sem competicéo,
serdo celebrados e publicados os respectivos contratos

Paragrafo unico. A qualquer tempo, a Unidade de Controle Interno, no exercicio de sua funcdo de
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segunda linha de defesa, podera manifestar-se sobre a regularidade do processo administrativo,

garantindo a observancia das normas aplicaveis e a mitigacédo de riscos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Casos omissos na aplicacdo deste Decreto serdo dirimidos pela Secretaria Municipal da
Administracdo, a quem cabe expedir normas complementares que se fizerem necessérias.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando expressamente as
disposicdes em contrario.

Art. 35. A Administracdo indireta podera utilizar o presente regulamento no que couber, devendo
por ato normativo préprio regulamentar pontos especificos deste decreto, adaptando a sua realidade

estrutural e funcional.

CUMPRA-SE, PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE

Gabinete do Prefeito de Guaratuba, aos 1 de abril de 2.025

MAURICIO LENSE
Prefeito
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ANEXO | = FLUXOGRAMA DO PROCESSO LICITATORIO

SECRETARIA DEMANDANTE

Documento de Formalizagdo da Demanda + ETP (art. 18, |) + Mapa Caso seja recurso de convénio deve conter copia do convénio/plano  Realizar procedimento de intengdo junto as demais secretarias para
de Riscos + Termo de Referéncia de trabalho/autorizagdo para licitar. verificagdo de interesse de participagdo, consolidar quantitativos.

FORMAGAO DE PRECOS

Durante a elaborag&o orgamento estimado podera ser solicitado auxilio a central de formagdo de pregos para a
complementagdo da pesquisa de prego ou a secretaria elabora a planilha de composi¢do de custos quando aplicavel.

Os itens e valores devem ser cadastrados no sistema de gestdo.

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

Verificagdo da compatibilidade da despesa. Indicagdo do desdobramento da despesa. i quanroa Al e LR e et A duanmaiti el el el

pelo Secretario.

AGENTE DEMANDANTE

Deverd finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto / Projeto Basico / Projeto Executivo, devendo estar Deverd encaminhar todos os documentos com o pedido de abertura de processo licitatério ao
evidenciados todos os requisitos exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaboragdo do Termo de Referéncia. Prefeito.

Autoriza ou ndo a realizagdo do processo licitatério, dando impulso.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Elabora a minuta do edital (art. 18, V e art. 25) e do contrato (art. 18, VIl e art. 89 a 95) e demais anexos, no sistema e no processo.

PROCURADORIA GERAL

Elabora parecer juridico sobre a regularidade do processo licitatorio e das minutas (art. 53 e art. 169, I1) ou determina o retorno do processo para regularizagdo a quem for necessario.

AUTORIDADE COMPETENTE

Entendendo pela viabilidade, determinara a publicagdo do edital (art. 53, § 32, art. 54, art. 17 e 175 e art. 54, § 29);

AGENTE DE CONTRATAGAO / PREGOEIRO / COMISSAO DE CONTRATAGCAO

Conduz a sessdo publica de processamento da licitagdo (eletronica)

Realiza os procedimentos para publicagdo Responde eventuais pedidos de julgando as propostas e os documentos de habilitagdo (art. 59 a 61) e abre  Faz o cadastramento no sistema dessa fase
do Edital. esclarecimento e impugnagdes; oprazo para intengdo de recursos e julga-os (art. 165 a 168) ap6s analise do processo.
jurl’dic&

CONTROLE INTERNO

Escoado os prazos recursais, ndo havendo recursos, o processo é encaminhado para analise  Quando hd recursos, o processo devera ser encaminhado para a Secretaria Demandante para analise e manifestagéo,
da Unidade de Controle Interno. sendo apods, encaminhado para analise juridica juntamente com os demais documentos do processo .

TORIDADE COMPETENTE

Adjudicagdo e homologagdo

DEPARTAMENTO DE LICITACAO

Encaminha a homologag&o para publicagdo.

SETOR DE CONTRATOS

Depois de assinado, encaminha para publicagdo o extrato do

Elabora o Contrato/Ata e convoca o adjucatdrio para a assinatura. Apbs, encaminha para assinatura do(a) gestor(a) e Prefeito. eiEiebiE

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

O Departamento de Planejamento realizara o desbloqueio das reservas ou emissdo de empenho nos casos aplicaveis.

n PN A DY, SE P | A Ann L '\-\ Ann_nnn ALIARATILINA NARARLA

DEPARTAMENT DE LICITACOES

Confere todos os documentos que compde o Disponibiliza os documentos do processo no Portal  Envia por meio do Processo Eletrénico Municipal — Arquiva o processo; caso entenda necessario,
processo; da Transparéncia; PEM o contrato para a secretaria responsavel; elabora relatério resumido.
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SECRETARIA DEMANDANTE
Documento de Formalizagdo da Demanda + ETP (art. 18, I) + Caso seja recurso de convénio deve conter cépia do Realizar procedimento de intengdo junto as demais Se for o caso de contratacgéo direta por obrigagdo legal ou
Mapa de Riscos + Termo de Referéncia; io/plano de trabalho/ izacdo para licitar; secretarias para ver se ha interesse de partici| deter , deve haver documento comprobatério.

FORMAGAO DE PREGOS

Durante a elaboragdo org: poderd ser auxilio a central de formagdo de pregos para a
complementagdo da pesquisa de preco ou a secretaria elabora a planilha de composicdo de custos quando aplicavel.

Os itens e valores devem ser cadastrados no sistema de gestdo.

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO
Atendimento a LRF por meio de documento oficial assiando

Verificagdo da compatibilidade da despesa. Indicagdo do desdobramento da despesa. Manifestagdo quanto a capacidade financeira. pelo Secretério.

SECRETARIA REQUISITANTE
Devera encaminhar todos os documentos com o pedido de abertura de processo licitatdrio ao Prefeito.

Devera finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto / Projeto Basico / Projeto devendo estar evidenciados todos os
requisitos exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaboragdo do Termo de Referéncia.

Autoriza ou ndo a realizagdo da contratagdo, dando impulso.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Elabora a minuta (art. 18, V e art. 25) e do contrato (art. 18, VIl e art. 89 a 95) e demais anexos, no sistema e no processo.

PROCURADORIA GERAL

Elabora parecer juridico sobre a regularidade do processo e das minutas (art. 53 e art. 169, Il) ou determina o retorno do processo para regularizagdo a quem for necessario.

AUTORIDADE COMPETENTE

Entendendo pela viabilidade, autorizara a contratagdo OU a publicagdo do aviso.

PROSSEGUIMENTO
Se for o caso de contratagdo SEM DISPUTA

SETOR DE CONTRATOS

do(a) g (a) e Prefeito; Depois de assinado, encaminha para publicagio o extrato do contrato/ata.

Elabora o C /Ata e convoca o

DEPARTAMENTO DE LICITACOES
Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora

Disponibiliza os documentos do processo no Portal da Envia por meio do Processo Eletrénico Municipal — PEM o
contrato para a secretaria responsavel; relatério resumido.

Confere todos os documentos que compde o processo; fianerarerein

PROSSEGUIMENTO
Se for o caso de contrata COM DISPU

AGENTE DE CONTRATACAO/ PREGOEIRO/ COMISSAO DE CONTRATACAO
Conduz a sessdo publica de dispensa (eletrénica) julgando as
Realiza os procedimentos para publicagdo do Aviso; im::;r::g;:se; a;rez praz::asra intengio ded:ecursosejulézissz:?téllé;a Faz o cadastramento no sistema essa fase do processo.
168) apds andlise juridica;

CONTROLE INTERNO
Quando hd recursos, o processo devera ser encaminhado para a Secretaria Di para analise e
ap6s, encaminhado para anlise juridica juntamente com os demais documentos do processo;

Escoado os prazos recursais, ndo havendo recursos, o processo ¢ encaminhado para andlise da Unidade de Controle Interno;

AUTORIDADE COMPETENTE

Adjudicacdo e homologagdo.

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

SETOR DE CONTRATOS
abora o e convoca o ioparaa s, encaminha para assinatura do(a) gestor(a) e Prefeito; epois de assinado, encaminha para publicagdo o extrato do contrato/ata.
Elab C /A judi 0 p: Apd: inha p: i do(a) g Prefeif Depois dt inad inha para publicacai d /:

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

4 io das reservas ou emissdo de empenho nos casos aplicaveis.

v

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

O Depar




Municipio de Guaratuba

Estado do Parana

ANEXO Il - fluxograma para os casos de pedido de esclarecimento/impugnacgéo

ABERTURA EXTERNA POR PARTE DA LICITANTE

E apresentado o pedido de esclarecimento/imp do pela lici nos meios previstos em edital/aviso.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

O Departamento de Licitagdes analisa a tempestividade, que é de até trés dias Uteis antes da data da abertura.

Se for o caso, o pedido é recebido.

SECRETARIA DEMANDANTE OU EQUIPE TECNICA ESPECIALIZADA

0 requerimento é encaminhado a Secretaria demandante ou para equipe técnica especializada, que tera 12 (doze) horas para
elaborar resposta, contadas do recebimento do pedido, ou, se for o caso, a area deverad manifestar expressa e imedi 1te que e
ndo conseguird responder em tempo habil. "

Na resposta, se for o caso,a Secretaria demandante ou equipe técnica

ja devera apresentar os termos que serdo alterados do edital

CENTRAL DE FORMAGAO DE PRECOS

Se a alteragdo for de descritivo do objeto, ou de item constante na planilha de custos, o processo deve ser remetido a Central de Formagdo de Pregos, para que esta realize nova pesquisa de pregos, se a Secretaria
demandante ou equipe técnica entender necessario.

SECRETRAIA MUNICIPAL DO FINANGCAS E PLANEJAMENTO

Ap6s a elaboragdo da nova pesquisa, ou da adequagdo do valor unitario pela drea demandante/Secretaria, o processo serd remetido a Secretaria Municipal das Finangas e do Planejamento, para que seja feita a
devida adequagdo orgamentdria.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Ap6s retorno da documentagdo, o Departamento de Licitagdes alterard o edital/aviso na forma solicitada.

PROCURADORIA GERAL

A Procuradoria Geral deverd analisar especificamente a alteragdo ao edital/aviso, e se manifestar expressamente sobre ela, sugerindo o que entender pertinente.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Cas;:sal:zietraa:ta:s d:s::'::rlép?f:;li?a':or ae Zf\z:;?::riazz:zgg;t:s ou Caso a alteragdo do edital ndo altere a formulagdo das OU  Caso o pedido de esclarecimento ou impugnagdo ndo
P 4 P! . g ° propostas pelos licitantes, poderd ser publicado por informagdo necessite de informagdo complementar, deverd ser publicada a
novamente os prazos do art. 55 da Lei, conforme prevé o §12 do O RlEmentar Feeposta

mesmo artigo.

Rua Dr. Jodo Candido, n° 380, centro, CEP 83.280-000 — GUARATUBA — PARANA
Fone: 41 — 3472-8500



ANEXO | DO DECRETO N° 26.500/25—- FLUXOGRAMA DO PROCESSO LICITATORIO

SECRETARIA DEMANDANTE

Documento de Formalizagdo da Demanda + ETP (art. 18, 1) + Mapa Caso seja recurso de convénio deve conter cdpia do convénio/plano Realizar procedimento de intengdo junto as demais secretarias para
de Riscos + Termo de Referéncia de trabalho/autorizagdo para licitar. verificagdo de interesse de participagdo, consolidar quantitativos.

FORMAGAO DE PRECOS

‘ Durante a elaborag&o orgamento estimado podera ser solicitado auxilio a central de formag&o de pregos para a

Os itens e valores devem ser cadastrados no sistema de gest&o.

(¢ | 1tagdo da isa de prego ou a secretaria elabora a planilha de composigdo de custos quando aplicavel.

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

Atendimento a LRF por meio de documento oficial

Verificagdo da compatibilidade da despesa. Indicagdo do desdobramento da despesa. Manifestagdo quanro a capacidade financeira. " N
assinado pelo Secretario.

AGENTE DEMANDANTE

Devera encaminhar todos os documentos com o pedido de abertura de processo licitatério ao
Prefeito.

Deverd finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto / Projeto Basico / Projeto Executivo, devendo estar
evidenciados todos os requisitos exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaboragdo do Termo de Referéncia.

‘ Autoriza ou n3o a realizagdo do processo licitatério, dando impulso.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

‘ Elabora a minuta do edital (art. 18, V e art. 25) e do contrato (art. 18, VIl e art. 89 a 95) e demais anexos, no sistema e no processo.

PROCURADORIA GERAL

Elabora parecer juridico sobre a regularidade do processo licitatério e das minutas (art. 53 e art. 169, 1) ou determina o retorno do processo para regularizagdo a quem for necessario.

AUTORIDADE COMPETENTE

Entendendo pela viabilidade, determinara a publicagdo do edital (art. 53, § 39, art. 54, art. 17 e 175 e art. 54, § 29);

AGENTE DE CONTRATAGAO / PREGOEIRO / COMISSAO DE CONTRATAGAO

Conduz a sessdo publica de processamento da licitagdo (eletrdnica)

Realiza os procedimentos para publicagdo Responde eventuais pedidos de julgando as propostas e os documentos de habilitagdo (art. 59 a 61) e abre  Faz o cadastramento no sistema dessa fase
do Edital. esclarecimento e impugnagdes; oprazo para intengdo de recursos e julga-os (art. 165 a 168) apds analise do processo.
juridica.

CONTROLE INTERNO

Quando ha recursos, o processo devera ser encaminhado para a Secretaria Demandante para analise e manifestagdo,

Escoado os prazos recursais, ndo havendo recursos, o processo é encaminhado para analise

da Unidade de Controle Interno. sendo apds, encaminhado para andlise juridica juntamente com os demais documentos do processo .

TORIDADE COMPETENTE

Adjudicagdo e homologagdo

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

Encaminha a homologagdo para publicagdo.

SETOR DE CONTRATOS

Depois de assinado, encaminha para publicagdo o extrato do

Elabora o Contrato/Ata e convoca o adjucatdrio para a assinatura. Apos, encaminha para assinatura do(a) gestor(a) e Prefeito. .

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

0 Departamento de Planejamento realizara o desbloqueio das reservas ou emissdo de empenho nos casos aplicaveis.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Confere todos os documentos que compde o Disponibiliza os documentos do processo no Portal  Envia por meio do Processo Eletrénico Municipal — Arquiva o processo; caso entenda necessario,
processo; da Transparéncia; PEM o contrato para a secretaria responsavel; elabora relatério resumido.




ANEXO Il DO DECRETO N° 26.500/25 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONTRATAGAO
DIRETA

SECRETARIA DEMANDANTE

Documento de Formalizagdo da Demanda + ETP (art. 18, I) + Caso seja recurso de convénio deve conter cépia do Realizar procedimento de intengdo junto as demais Se for o caso de contratacdo direta por obrigacao legal ou
Mapa de Riscos + Termo de Referéncia; convénio/plano de trabalho/autorizacdo para licitar; secretarias para ver se hd interesse de participagdo. determii

deve haver d probatorio.

FORMAGAO DE PRECOS

Durante a orgamento esti podera ser solicif auxilio a central de formagdo de pregos para a
complementagdo da pesquisa de preco ou a secretaria elabora a planilha de composi¢do de custos quando aplicavel.

Os itens e valores devem ser cadastrados no sistema de gestdo.

SECRETARIA DAS FINANCAS E DO PLANEJAMENTO

Atendimento a LRF por meio de documento oficial assiando

Verificagdo da compatibilidade da despesa. Indicagdo do desdobramento da despesa. i quanto a pelo Secretario,

SECRETARIA REQUISITANTE

Deverdé finalizar o Termo de Referéncia /Anteprojeto / Projeto Basico / Projeto Executivo, devendo estar evidenciados todos

0s requisitos exigidos pelo Decreto que regulamenta a elaborag3o do Termo de Referéncia. Devera encaminhar todos os documentos com o pedido de abertura de processo licitatdrio ao Prefeito.

Autoriza ou ndo a realizagdo da contratagdo, dando impulso.

DEPARTAMENTO DE LICITAGCOES

Elabora a minuta (art. 18, V e art. 25) e do contrato (art. 18, VIl e art. 89 a 95) e demais anexos, no sistema e no processo.

PROCURADORIA GERAL

Elabora parecer juridico sobre a regularidade do processo e das minutas (art. 53 e art. 169, I1) ou determina o retorno do processo para regularizagdo a quem for necessario.

AUTORIDADE COMPETENTE

autorizara a icagdo do aviso.

PROSSEGUIMENTO
Se for o caso de contratagdo SEM DISPUTA

SETOR DE CONTRATOS

Elabora o Contrato/Ata e convoca o contratado para a assinatura; Ap6s, encaminha para assinatura do(a) gestor(a) e Prefeito; Depois de assinado, i i o extrato do c

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

do processo no Portal da Envia por meio do Processo Eletrénico Municipal - PEM o Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora
Transparéncia; contrato para a secretaria responsavel; relatério resumido.

Confere todos os d que compde 0 p

PROSSEGUIMENTO
Se for o caso de contratagdo COM DISPUTA

AGENTE DE CONTRATACAO/ PREGOEIRO/ COMISSAO DE CONTRATACAO
Conduz a sessdo publica de dispensa (eletrénica) julgando as
is pedidos de esclareci propostas e os documentos de habilitagdo (art. 59 a 61) e
impugnagdes; abre o prazo para intencdo de recursos e julga-os (art. 165 a
168) apos analise juridica;

Realiza os procedimentos para publicagdo do Aviso; Faz o cadastramento no sistema essa fase do processo.

CONTROLE INTERNO

Quando hd recursos, o processo devera ser encaminhado para a Secretaria Demandante para analise e manifestagdo, sendo

E: razos recursais, ndo havendo recursos, o pre é encaminh: ra anali ni ntrole Interno; A N .
scoadalos|prazosirectirsals)néo havendolrecuirsos; o|processoélenca adoparalanaliseicallrioadeldelConticlelinternol ap6s, encaminhado para analise juridica juntamente com os demais documentos do processo;

AUTORIDADE COMPETENTE

Adjudicagdo e homologagdo.

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

para i a adjudi e

SETOR DE CONTRATOS

Elabora o Contrato/Ata e convoca o adjudicatario para a assinatura; Ap6s, encaminha para assinatura do(a) gestor(a) e Prefeito; Depois de assinado, i i 0 extrato do c

SECRETARIA DAS FINANGAS E DO PLANEJAMENTO

io das reservas ou emissdo de empenho nos casos aplicaveis.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Disponibiliza os documentos do processo no Portal da Envia por meio do Processo Eletrénico Municipal - PEM o Arquiva o processo; caso entenda necessario, elabora

nferd d mpo: ot . s pd -
Conereltodosios que compoe o pi Transparéncia; contrato para a secretaria responsavel; relatério resumido.




ANEXO Illl - DECRETO N° 26.500/25 -
FLUXOGRAMA PARA OS CASOS DE PEDIDO DE EXCLARECIMENTO E/OU IMPUGNAGAO

ABERTURA EXTERNA POR PARTE DA LICITANTE

E apresentado o pedido de esclarecimento/impugnagio pela licitante, nos meios previstos em edital/aviso.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

0 Departamento de Licitagdes analisa a tempestividade, que é de até trés dias Uteis antes da data da abertura.

Se for o caso, o pedido é recebido.

SECRETARIA DEMANDANTE OU EQUIPE TECNICA ESPECIALIZADA

O requerimento é encaminhado a Secretaria demandante ou para equipe técnica especializada, que tera 12 (doze) horas para
elaborar resposta, contadas do recebimento do pedido, ou, se for o caso, a drea devera manifestar expressa e imediatamente que
ndo conseguird responder em tempo habil.

Na resposta, se for o caso,a Secretaria demandante ou equipe técnica
especializada ja deverd apresentar os termos que serdo alterados do edital

CENTRAL DE FORMAGAO DE PRECOS

Se a alteragdo for de descritivo do objeto, ou de item constante na planilha de custos, o processo deve ser remetido a Central de Formag&o de Pregos, para que esta realize nova pesquisa de pregos, se a Secretaria
demandante ou equipe técnica entender necessario.

SECRETRAIA MUNICIPAL DO FINANCAS E PLANEJAMENTO

Ap6s a elaboragdo da nova pesquisa, ou da adequagdo do valor unitario pela drea demandante/Secretaria, o processo sera remetido a Secretaria Municipal das Finangas e do Planejamento, para que seja feita a
devida adequagdo orgamentaria.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

Ap6s retorno da documentagdo, o Departamento de Licitagdes alterara o edital/aviso na forma solicitada.

PROCURADORIA GERAL

A Procuradoria Geral deverd analisar especificamente a alteragdo ao edital/aviso, e se manifestar expressamente sobre ela, sugerindo o que entender pertinente.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Caso a alteragdo do edital possa alterar a formulagdo das propostas

elos licitantes, este serd republicado e deverdo ser aguardados ou Caso a alteragdo do edital ndo altere a formulagéo das OU  Caso o pedido de esclarecimento ou impugnagéo ndo
Eovamente s 4 e rtp55 B0, s revgé 0§12 do propostas pelos licitantes, podera ser publicado por informagdo necessite de informagdo complementar, deverd ser publicada a
P! ’ . P! complementar resposta

mesmo artigo.
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