ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do P¢é de Soja Solteiro”

DECRETO N° 82/2024, DE 12 DE ABRIL DE 2024.

“Estabelece normas e procedimentos sobre a
cenfralizacdo dos procedimentos de gestdo das
compras, das licitacdes e das contratacdes no
dmbito do Poder Executivo do Municipio de Laguna
Carapa/MS”.

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES, PREFEITA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA - ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuicoes que Ihe confere a Lei Orgdnica do
Municipio, assim como a Lei Complementar n°® 049/2021 e alteracdes posteriores e:

CONSIDERANDO, a necessidade de normatizacdo e padronizacdo na conduta das
contfratacdes de servicos comuns e de engenharia, aquisicoes de materiais e obras;

CONSIDERANDO, a nova lei de licitacdes e contratos administrativos prevé, no artigo
191, que os 6rgdos da Administracdo com competéncias regulamentares relativas s
atfividades de administracdo de materiais, servicos, obras e de licitacdes e contratos
deverdo implantar estruturas e processos para promover a eficiéncia, efetividade e
eficdcia em suas contratacoes.

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto disciplina as medidas de controle na aplicacdo dos
recursos, com planejomento e centralizacdo de atos dos procedimentos das
compras, das licitacdes e das contratacdes publicas, no dmbito do Poder Executivo
do Municipio de Laguna Carapa/Ms.

Art. 2° - E de competéncia da Secretaria Municipal de Administracdo,
através da Central de Suprimentos e Servicos, que ficard encarregada da
coordenacdo, do controle e da execucdo centralizada de todos os procedimentos
para aquisicdo de materiqis/produtos e equipamentos, prestacdo de servicos
comuns e especiais, obras e servicos de engenharia, locacdes, concessdo, permissdo
e adlienacdo de bens, que resultem em processos licitatdrios, de contratacdo direta e
formalizacdo através de contratos ou de ata de registro de precos a todos os Orgéos
da Administracdo Municipal.

Art. 3° — Para atender as demandas mencionadas no art. 2° deste Decreto,
a Secretaria Municipal de Administracdo, em parte, dispde da seguinte estrutura:

y 2 N
\/ AV. Erva Mate N.° 650 - Fone: (67) 3438-1202 e 3438-1192
CEP 79920-000 — Laguna Carapa - MS

Municipio de Email:gabinete@lagunacarapa.ms.gov.br — site: www.lagunacarapa.ms.gov.br

Laguna Carapa
Construinde uma nova histéria



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE LAGUNA CARAPA

“Terra do P¢é de Soja Solteiro”

l. Coordenadoria de Procedimentos Juridicos
Il. Central de Suprimentos e Servigos (CESS)
a) - Coordenadoria de Planejamento e Estudos
a.l - Secdo de Planejamento e Estudos
b) - Coordenadoria de Suprimento e Logistica
b.1 — Departamento de Gestdo e Controle de Frotas
b.2 - Divisdo de Pesquisa
b.3 - Divisdo de Apoio Administrativo
b.4 - Divisdo de Apoio Operacional
b.5 - Divisdo de Material e Bens
c) - Coordenadoria Geral de Licitagoes
c.1 - Departamento de Procedimentos Licitatdrios
c. 2 - Divisdo de Remessa Fase Inicial - TCE
d) - Coordenadoria de Gestao das Contratagoes
d.1 - Divisdo de Controle das Contratacdes
d.2 - Divisdo de Controle e Remessa — TCE

Art. 4° - A Coordenadoria de Procedimentos Juridicos, 6rgdo diretamente
subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo, compete:

| — Analisar os editais de licitacdo antes de sua publicacdo, verificando se estdo em
conformidade com a legislacdo vigente, bem como as politicas e normas internas
aplicaveis;

Il — Prestar assessoria juridica aos setores responsdveis pelas licitacdes, fornecendo
orientacoes;

Il — Analisar, quando necessdrio, as documentacdes apresentadas pelos licitantes
durante o procedimento licitatério, verificando se estdo completos, vdlidos e em
conformidade com as exigéncias estabelecidas no edital;

IV — Avaliar, quando solicitado, os recursos e impugnacdes apresentados pelos
licitantes, analisando sua fundamentacdo juridica e emitindo pareceres para
subsidiar a tomada de decisdo;

V — Acompanhar e prestar assessoria juridica no focantes a execucdo dos contratos
e das atas de registro de precos celebrados, assegurando que as condicoes dos
prazos sejam observados e os direitos e deveres das partes sejam respeitados, assim
como redlizar a andlise juridicas de eventuais aditivos, revisdes contratuais,
penalidades e rescisdes;

VI- Acompanhar e prestar assessoria juridica nas notificacdes e recursos provenientes
dos 6rgdos de fiscalizacdes, fornecendo subsidios e orientacdes para a defesa dos
interesses da Administracdo Municipal;
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VIl - Promover acdes de orientacdes para os servidores envolvidos no processo de
licitacdo, atualizando-os sobre as normas juridicas e procedimentos adequados;

VIl - Organizar e manter atualizadas colet@neas de leis, decretos, jurisprudéncias e
outros documentos de natureza juridica de interesse da Secretaria Municipal de
Administracdo;

IX — Desenvolver outras afividades de assessoramento juridico a Secretaria Municipal
de Administracdo na drea de sua competéncia.

Art. 5° - A Central de Suprimentos e Servicos Orgdo diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Administracdo, compete:

| — Exercer as atribuicoes relativas a organizacdo, coordenacdo e supervisdo técnica das
coordenadorias, bem como das demais unidades vinculadas 4 sua estrutura
organizacional, observando-se o disposto na legislacdo pertinente as suas respectivas
dreas de atuacdo;

Il — Receber e analisar as respectivas solicitacdes de aquisicdes de materiais de
consumo e permanente, contratacdes de todos os tipos de servicos, de locacdo,
alienacdo, concessdo, permissdo e de obras de toda a Administracdo Municipal;

Il - Estabelecer juntamente com a autoridade superior, datas limites para
encaminhamento das solicitacdes, na tentativa de agrupar os objetos semelhantes,
se for o caso;

IV — Avaliar os procedimentos apresentados pela Comissdo do Plano de Contratacdes
Anual (CPCA) do Plano de Contratacdo Anual (PCA), nos termos do Decreto n° 085, de
12 de junho de 2023;

V — Encaminhar aos ordenadores de despesas para autorizacdo das despesas, sendo
que no caso de ndo haver recurso orcamentdario, devolver ao érgdo ou unidade
solicitante, com o despacho;

VI — Encaminhar a(s) secretaria(s) demandante(s) para providéncias, no caso de
devolucdo por parte da Coordenadoria de Planejamento e Estudos, por nGo constar
no PCA;

VIl -Receber da Assessoria de Estudos e Projetos, as demandas referentes aos servicos
de engenharia e de obras, contendo todos os documentos pertinentes, tais como:
Projeto Bdsico, Executivo (se for caso), Estudo Técnico Preliminar, previsdo de recurso
orcamentdrio e autorizacdo do ordenador da pasta, e serd encaminhado
diretamente para a Coordenadoria Geral de Licitacoes;
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VIl = Solicitar procedimento sindicante quando necessdrio, em cardter sigiloso,
quanto a idoneidade das Empresas confratadas;

IX — Receber e encaminhar para providencias os pedidos de aplicabilidade de
penalidades, pedidos de aditamento de valor, de supressdo, de prorrogacdo de
prazo e rescisdo contratual;

X — Gerir o Sistema de Registro de Precos, conforme a legislacdo pertinente, bem
como promover a sua divulgacdo entre as unidades demandantes;

XI — Promover o treinamento e orientacdo dos servidores responsaveis pelo
andamento dos servicos do setor;

Xl — Elaborar juntamente com o Controle Interno, os manuais, procedimentos e
cronogramas de prazos para a recepcdo dos pedidos para abertura e a realizacdo dos
processos licitatorios;

Xl — Executar outras atividades correlatas, definidas nas Instrucdes Normativas e nas
demais legislacoes pertinentes;

XIV - Desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art. 6° - A Coordenadoria de Planejomento e Estudos, 6rgdo diretamente
subordinado a Cenftral de Suprimentos e Servicos, compete:

| - Receber através do Documento de Formalizacdo de Demanda, podendo agrupar
e verificar os pedidos contém as informagcdes necessdrias para a elaboracdo do
Estudo Técnico Preliminar — ETP ou se for o caso elaborar o Termo de Isencdo do ETP,
conforme definido na legislacdo pertinente;

Il - Analisar e adequar as especificacdes das aquisicoes e servicos, juntamente com
a Equipe de Planejamento designada;

Il — Elaborar, juntamente com a Equipe de Planejamento designada, os Estudos
Técnicos Preliminares e o Termo de Referéncia das demandas simples ou
consolidadas, referentes a bens e servicos;

IV — Observar se a solicitacdo estd alinhada ao Plano de Contfratacdes Anual (PCA),
caso ndo esteja deverd devolver a Central de Suprimentos e Servicos para
providéncias;

V — No caso de contratacdo direta, o Estudo Técnico Preliminar deverd conter as
justificativas exigidas na instrucdo do processo, que couberem ao objeto podendo,
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a critério da autoridade competente, ser simplificado, observado as excecodes
mencionadas no art. 7° do Decreto n° 145, de 2023;

VI - Desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art. 7° — A Coordenadoria de Suprimento e Logistica, érgdo diretamente subordinado
a Central de Suprimentos e Servicos, compete:

| — Cadastrar no Sistema em atividade, as solicitacdes de demandas;

Il — Providenciar pesquisa de precos, conforme estd estabelecido no Decreto n° 041,
de 2024;

Il — Analisar as pesquisas de precos, verificando se os produtos oferecidos pelos
fornecedores consultados ou contratacdes similares feitas pela Administracdo
PUblica ou dados de pesquisa publica em midia especializada sdo de produtos
semelhantes, buscando a uniformizacdo dos precos que serdo utilizados para aferir a
média;

IV — Efetuar os procedimentos de confratacdo direta (dispensa e inexigibilidade), de
acordo com as legislacdes pertinentes;

V — Quando formalizar contrato ou ata de registro de precos:

a) providenciar, quando a unidade demandante solicitar através de
requisicdo a entrega de produtos/servicos contratados, devendo emitir
a Autorizacdo de Compras ou de Servicos que serd encaminhada a
confratada ou detentora;

b) receber e conferir as Notas Fiscais e efetuar o lancamento das
despesas de manutencdo da frota.

VI - Coordenar as afividades de controle do patriménio e da frota municipal;

VIl - Desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art. 8° - A Coordenadoria Geral de Licitacdes, érgdo diretamente subordinado a
Cenftral de Suprimentos e Servicos, compete:

| — Coordenar os processos licitatérios realizados pela Administracdo, desde a

elaboracdo dos editais até a fase da contratacdo, isso inclui o planejamento das
licitacdes, a elaboracdo dos documentos licitatérios, a conducdo dos
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procedimentos, a andlise das propostas e a adjudicacdo do(s)
fornecedor(es)/prestador(es) de servico(s);

Il - Analisar o processo, observando as pecas que fazem parte, tais como: Documento
de Formalizacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia,
relatdrio proveniente da cotacdo de precos, existéncia de recursos orcamentdrios e
autorizacdo(des) do(s) ordenadores de despesas;

Il — Prestar assessoria técnica aos setores e servidores da prefeitura envolvidos nos
processos licitatérios, fornecendo orientacdes e esclarecendo duvidas sobre a
legislacdo de licitacdes, procedimentos adequados, interpretacdo dos editais e
demais aspectos relacionados;

IV - Remeter os documentos para andlise e parecer do juridico;

V - Providenciar a numeracdo, agendamento e assinatura do edital, apds a andlise
do juridico;

VI - Providenciar as publicacdes que fazem parte das etapas dos procedimentos,
assim como acompanhar e providenciar a inclusdo das copias Nno processo;

VIl — Gerenciar os cadastros de fornecedores, licitantes e empresas contratadas,
garantindo a atualizacdo e a qudlificacdo e providenciar a inclusdo das cépias no
processo;

VIl - Receber, analisar e responder demandas e recursos relacionados aos processos
licitatdrios, fornecendo esclarecimentos, resolvendo impasse e conduzindo as etapas
necessdrias para a solucdo dos questionamentos apresentados, podendo contar
com o auxilio da Coordenadoria de Procedimentos juridicos;

IX — Providenciar a formalizacdo do instrumento confratual, coleta de assinaturas,
bem como a publicacdo do extrato do contrato ou da Ata de Registro de Precos e
a devido arquivamento no processo;

X — Encaminhar a Secretaria de Financas a solicitacdo de empenho, quando for o
Caso;

Xl - Providenciar os atos de designacoes dos fiscais de contratos e de Ata de Registro
de Precos e a sua publicacdo;

Xl = Providenciar remessa dos documentos junto ao Tribunal de Contas, observando
rigorosamente os prazos estabelecidos na legislacdo pertinente, observando tanto o
prazo referente ao controle prévio, como do controle posterior, tendo o cuidado de
colocar no processo codpias dos Protocolos de Remessas;
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Xl — Encaminhar o processo licitatério devidamente concluido para a
Coordenadoria de Gestdo das Confratacdes, para acompanhamento da
execucado;

XIV - Desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art. 9° — A Coordenadoria de Gestdo das Confratacdes, 6rgdo diretamente
subordinado a Central de Suprimentos e Servicos, compete:

| — Encaminhar, via sistema, ao(s) érgdo(s) solicitante(s) e aos fiscais/comissdo de
recebimento designados os contratos ou atas firmados, para acompanhamento e
controle;

Il — Providenciar a formalizacdo, coleta de assinaturas e a publicidade das alteracoes
contratuais, a aplicabilidade de penalidades, os pedidos de aditamentos acréscimo
ou supressdo de valor, de prorrogacdo de prazo, paralisacdo ou rescisdo contratual,
providenciando a juntada dos documentos ao processo;

Il - Providenciar a renegociacdo ou revisdo de contratos, podendo ser responsavel
por conduzir as negociacdes com os confratados, buscando solucdes para eventuais
problemas ou necessidades de alteracdo das condicdes contratuais, sempre
segundo os framites legais e as disposicoes da lei de licitacoes;

IV — Anexar no processo referente, os documentos pertinentes a fase da execucdo
financeira (Ordem de Inicio, Autorizacdo de Compras, Nota Fiscal ou Recibo,
Medicdes, Nota de Pagamento, deducdes dos impostos e outros);

V — Encaminhar os documentos da execucdo financeira ao Tribunal de Contas,
observando rigorosamente os prazos estabelecidos na legislacdo pertinente tendo o
cuidado de colocar no processo copia do Protocolo de Remessa comprovando o
encaminhamento;

VI — Encaminhar o processo licitatdrio e a execucdo do contrato para andlise do
controle interno;

VIl - Auxiliar a Coordenadoria de Procedimentos Juridicos nas respostas das
notificacdes efetuadas pelos érgdos de fiscalizacdo, quando for o caso;

VIIl - desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art.10 — Todos os demais Orgdos ou Unidades solicitantes, subordinadas a Autoridade
Mdxima deverdo observar os seguintes procedimentos:
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| — Encaminhar as solicitacdes a Secretaria Municipal de Administracdo, para abertura
de novos pedidos, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, constando
detalhadamente o objeto, a finalidade, os itens devidomente especificados, a
quantidade, medidas, peso, cor, o prazo, o local de entrega ou execucdo do servico
e mais alguma particularidade necessdaria;

Il — Encaminhar para a Secretaria Municipal de Administracdo, no caso de obras e
servicos de engenharia, para abertura de novos pedidos, com antecedéncia minima
de 90 (noventa) dias, em anexo, a planiha orcamentdria, projeto bdsico,
cronograma fisico-financeiro, memorial descritivo, planta e quando for o caso cépia
do Convénio/Contrato de Repasse todos devidamente assinados e identificados;

Il — Acompanhar e responder a Intencdo de Registro de Precos, dentro do prazo
fixado no Decreto n° 063, de 2024;

IV — Verificar a existéncia de crédito orcamentdrio, no exercicio financeiro, suficiente
para atender a solicitacdo de demanda;

V — Cumprir as datas limites fixadas pela Secretaria de Administracdo para o
encaminhamento das solicitacdes, quando da elaboracdo do Plano de
Contratacdes Anual (PCA);

VI- Acompanhar o andamento da solicitacdo dos pedidos de abertura de processo;

VIl — Providenciar o pedido para emissdo da autorizacdo de compra ou ordem de
inicio de servico;

VIII - Receber os materiais/produtos ou servicos, mediante nota fiscal ou recibo,
quando for o caso, devidamente atestados por dois servidores que, de fato,
receberam os produtos ou servicos;

IX — Conftrolar rigorosamente a quantidade solicitada, a qualidade dos produtos e
servicos e também os prazos do contrato, devendo obrigatoriamente, comunicar ao
responsdvel da Coordenadoria de Gestdo das Contfratacdes, qualquer
iregularidade;

X — Comunicar, por escrito, a Secretaria Municipal de Administracdo a necessidade
de aplicabiidade de pena ao fornecedor que ndo cumprir com as cldusulas
contratuais.

Paradgrafo Unico - Fica sob a responsabilidade do o6rgdo(s) ou unidade (s)
solicitante(s) verificar sobre o interesse em continuar com o servico, ou de necessitar
de aumentar ou diminuir quanfidade daquele produto/servico/obra licitado,
devendo dentro do prazo minimo, de 45 (quarenta e cinco) dias da finalizagcdo do
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prazo estipulado ou da quantidade estipulada, solicitar a possibilidade de utilizar os
acréscimos ou supressdo conforme definido na legislacdo pertinente.

Art. 11 - Os atos administrativos de autorizacdo de abertura, adjudicacdo, quando
houver recurso administrativo, ratificacdo e homologacdo dos processos, assim como
dos contratos, aditivos ou ata de registro de precos, deverdo ser autorizados pelos
respectivos ordenadores de despesas dos o6rgdos da Administracdo PuUblica
Municipal, interessados na formalizacdo da contratacdo, de acordo com legislacdo
pertinente.

Art. 12 — A Secretaria de Administracdo juntamente com o Confrole Interno, poderd
emitir Instrucdées Normativas - IN complementares necessdrias a efetiva
operacionalizacdo das disposicdes contidas neste Decreto.

Art. 13 — Este Decreto enfrard em vigor na data de sua publicacdo.

Laguna Carapd-MS em 12 de abril de 2024.

LUCINEIA CARDOZO BINDEVALD ZENAIDE ESPINDOLA FLORES
Secretdria Municipal de Administracdo Prefeita Municipal
Portaria/GP/PMLC/ n°® 20/2024
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Matéria publicada no Diario Oficial da Associacao dos Municipios de Mato Grosso do Sul -
ASSOMASUL, no dia 15/04/2024.
Numero da edigao: 3568

DECRETO N° 82/2024, DE 12 DE ABRIL DE 2024

“Estabelece normas e procedimentos sobre a centralizagao dos procedimentos de gestao
das compras, das licitagdes e das contratagdes no ambito do Poder Executivo do Municipio
de Laguna Carapa/MS”.

ZENAIDE ESPINDOLA FLORES, PREFEITA MUNICIPAL DE LAGUNA CARAPA -
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuicbes que |he confere a Lei
Organica do Municipio, assim como a Lei Complementar n? 049/2021 e alteracoes
posteriores e:

CONSIDERANDO, a necessidade de normatizacao e padronizacao na conduta das
contratacdes de servicos comuns e de engenharia, aquisicoes de materiais e obras;

CONSIDERANDO , a nova lei de licitacbes e contratos administrativos prevé , no artigo
191, que os oOrgaos da Administracao com competéncias regulamentares relativas as
atividades de administracao de materiais, servicos, obras e de licitacbes e contratos
deverdo implantar estruturas e processos para promover a eficiéncia, efetividade e eficacia
em suas contratacoes.

DECRETA:

Art. 1 ° - Este Decreto disciplina as medidas de controle na aplicagao dos recursos, com
planejamento e centralizacao de atos dos procedimentos das compras, das licitacdes e das
contratacdes publicas, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Laguna Carapa/MS.

Art. 2° - E de competéncia da Secretaria Municipal de Administracdo, através da Central de
Suprimentos e Servicos, que ficara encarregada da coordenacao, do controle e da execucao
centralizada de todos os procedimentos para aquisicao de materiais/produtos e
equipamentos, prestacao de servicos comuns e especiais, obras e servicos de engenharia,
locacbes, concessao, permissao e alienacao de bens, que resultem em processos
licitatérios, de contratacao direta e formalizacdo através de contratos ou de ata de registro
de precos a todos os Orgéos da Administracdo Municipal.

Art. 3° - Para atender as demandas mencionadas no art. 22 deste Decreto, a Secretaria
Municipal de Administracao, em parte, dispde da seguinte estrutura:

I. Coordenadoria de Procedimentos Juridicos
Il. Central de Suprimentos e Servicos (CESS)
a)- Coordenadoria de Planejamento e Estudos
a.l - Secao de Planejamento e Estudos
b) - Coordenadoria de Suprimento e Logistica
b.1 - Departamento de Gestao e Controle de Frotas

b.2 - Divisao de Pesquisa



b.3 - Divisao de Apoio Administrativo

b.4 - Divisao de Apoio Operacional

b.5 - Divisao de Material e Bens

c) - Coordenadoria Geral de Licitacoes

c.1 - Departamento de Procedimentos Licitatérios

C. 2 - Divisao de Remessa Fase Inicial - TCE

d) - Coordenadoria de Gestao das Contratacoes
d.1 - Divisao de Controle das Contratacdes

d.2 - Divisao de Controle e Remessa - TCE

Art. 42 _ A Coordenadoria de Procedimentos Juridicos, érgao diretamente subordinado a
Secretaria Municipal de Administracao, compete:

| - Analisar os editais de licitacao antes de sua publicacao, verificando se estao em
conformidade com a legislacao vigente, bem como as politicas e normas internas
aplicaveis;

Il - Prestar assessoria juridica aos setores responsaveis pelas licitagcdes, fornecendo
orientacoes,;

lIl - Analisar, quando necessario, as documentacdes apresentadas pelos licitantes durante o
procedimento licitatério, verificando se estao completos, validos e em conformidade com as
exigéncias estabelecidas no edital;

IV - Avaliar, quando solicitado, os recursos e impugnacdes apresentados pelos licitantes,
analisando sua fundamentacao juridica e emitindo pareceres para subsidiar a tomada de
decisao;

V - Acompanhar e prestar assessoria juridica no tocantes a execucao dos contratos e das
atas de registro de precos celebrados, assegurando que as condicdes dos prazos sejam
observados e os direitos e deveres das partes sejam respeitados, assim como realizar a
analise juridicas de eventuais aditivos, revisdes contratuais, penalidades e rescisoes;

VI - Acompanhar e prestar assessoria juridica nas notificacdes e recursos provenientes dos
orgaos de fiscalizacbes, fornecendo subsidios e orientacdes para a defesa dos interesses da
Administracao Municipal,;

VII - Promover acdes de orientacdes para os servidores envolvidos no processo de licitacao,
atualizando-os sobre as normas juridicas e procedimentos adequados;

VIIl - Organizar e manter atualizadas coletaneas de leis, decretos, jurisprudéncias e outros
documentos de natureza juridica de interesse da Secretaria Municipal de Administracao;

IX — Desenvolver outras atividades de assessoramento juridico a Secretaria Municipal de
Administracao na area de sua competéncia.

Art. 52 - A Central de Suprimentos e Servicos Orgdo diretamente subordinado a Secretaria
Municipal de Administracao, compete:

| - Exercer as atribuicdes relativas a organizacao, coordenacao e supervisao técnica das
coordenadorias, bem como das demais unidades vinculadas a sua estrutura organizacional,



observando-se o disposto na legislacao pertinente as suas respectivas areas de atuacao;

Il - Receber e analisar as respectivas solicitacdes de aquisicdes de materiais de consumo e
permanente, contratacdes de todos os tipos de servicos, de locacao, alienacao, concessao,
permissao e de obras de toda a Administracao Municipal;

lll - Estabelecer juntamente com a autoridade superior, datas limites para encaminhamento
das solicitacdes, na tentativa de agrupar os objetos semelhantes, se for o caso;

IV — Avaliar os procedimentos apresentados pela Comissao do Plano de Contratacdes Anual
(CPCA) do Plano de Contratacao Anual (PCA), nos termos do Decreto n2 085, de 12 de junho
de 2023;

V - Encaminhar aos ordenadores de despesas para autorizacao das despesas, sendo que no
caso de nao haver recurso orcamentario, devolver ao 6rgao ou unidade solicitante, com o
despacho;

VI - Encaminhar a(s) secretaria(s) demandante(s) para providéncias, no caso de devolugcao
por parte da Coordenadoria de Planejamento e Estudos, por nao constar no PCA;

VII - Receber da Assessoria de Estudos e Projetos, as demandas referentes aos servicos de
engenharia e de obras, contendo todos os documentos pertinentes, tais como: Projeto
Bésico, Executivo (se for caso), Estudo Técnico Preliminar, previsao de recurso
orcamentario e autorizacao do ordenador da pasta, e serd encaminhado diretamente para
a Coordenadoria Geral de Licitacoes;

VIIl - Solicitar procedimento sindicante quando necessario, em carater sigiloso, quanto a
idoneidade das Empresas contratadas;

IX - Receber e encaminhar para providencias os pedidos de aplicabilidade de penalidades,
pedidos de aditamento de valor, de supressao, de prorrogacao de prazo e rescisao
contratual,

X - Gerir o Sistema de Registro de Precos, conforme a legislacao pertinente, bem como
promover a sua divulgacao entre as unidades demandantes;

Xl - Promover o treinamento e orientacdo dos servidores responsaveis pelo andamento dos
servicos do setor;

Xll - Elaborar juntamente com o Controle Interno, os manuais, procedimentos e
cronogramas de prazos para a recepcao dos pedidos para abertura e a realizacao dos
processos licitatérios;

Xlll - Executar outras atividades correlatas, definidas nas Instrucdes Normativas e nas
demais legislacdes pertinentes;

XIV - Desenvolver outras atividades na area de sua competéncia.

Art. 62 - A Coordenadoria de Planejamento e Estudos, érgao diretamente subordinado a
Central de Suprimentos e Servicos, compete:

| - Receber através do Documento de Formalizacao de Demanda, podendo agrupar e
verificar os pedidos contém as informacdes necessarias para a elaboracdo do Estudo
Técnico Preliminar - ETP ou se for o caso elaborar o Termo de Isencao do ETP, conforme
definido na legislacao pertinente;

Il - Analisar e adequar as especificacdes das aquisicdes e servicos, juntamente com a
Equipe de Planejamento designada;



[Il - Elaborar, juntamente com a Equipe de Planejamento designada, os Estudos Técnicos
Preliminares e o Termo de Referéncia das demandas simples ou consolidadas, referentes a
bens e servicos;

IV - Observar se a solicitacao estd alinhada ao Plano de Contratacdes Anual (PCA), caso nao
esteja devera devolver a Central de Suprimentos e Servicos para providéncias;

V - No caso de contratacao direta, o Estudo Técnico Preliminar devera conter as
justificativas exigidas na instrucao do processo, que couberem ao objeto podendo, a critério
da autoridade competente, ser simplificado, observado as excecdes mencionadas no art. 72
do Decreto n? 145, de 2023;

VI - Desenvolver outras atividades na area de sua competéncia.

Art. 72 - A Coordenadoria de Suprimento e Logistica, érgao diretamente subordinado a
Central de Suprimentos e Servicos, compete:

| - Cadastrar no Sistema em atividade, as solicitacdes de demandas;

Il - Providenciar pesquisa de precos, conforme estd estabelecido no Decreto n? 041, de
2024;

Il - Analisar as pesquisas de precos, verificando se os produtos oferecidos pelos
fornecedores consultados ou contratacdes similares feitas pela Administracao Pudblica ou
dados de pesquisa publica em midia especializada sao de produtos semelhantes, buscando
a uniformizacao dos precos que serao utilizados para aferir a média;

IV - Efetuar os procedimentos de contratacao direta (dispensa e inexigibilidade), de acordo
com as legislacdes pertinentes;

V - Quando formalizar contrato ou ata de registro de precos:

a. providenciar, quando a unidade demandante solicitar através de requisicao a entrega
de produtos/servicos contratados, devendo emitir a Autorizacao de Compras ou de
Servicos que sera encaminhada a contratada ou detentora;

b. receber e conferir as Notas Fiscais e efetuar o lancamento das despesas de
manutencao da frota.

VI - Coordenar as atividades de controle do patrimbnio e da frota municipal,
VIl - Desenvolver outras atividades na area de sua competéncia.

Art. 82 - A Coordenadoria Geral de Licitacdes, 6rgao diretamente subordinado a Central de
Suprimentos e Servicos, compete:

| - Coordenar os processos licitatdrios realizados pela Administracao, desde a elaboracao
dos editais até a fase da contratagao, isso inclui o planejamento das licitacbes, a
elaboracao dos documentos licitatérios, a conducao dos procedimentos, a anadlise das
propostas e a adjudicacao do(s) fornecedor(es)/prestador(es) de servico(s);

Il - Analisar o processo, observando as pecas que fazem parte, tais como: Documento de
Formalizacdo da Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, relatdrio
proveniente da cotacao de precos, existéncia de recursos orcamentarios e autorizacao(des)
do(s) ordenadores de despesas;

[l - Prestar assessoria técnica aos setores e servidores da prefeitura envolvidos nos
processos licitatérios, fornecendo orientacdes e esclarecendo duvidas sobre a legislacao de
licitacdes, procedimentos adequados, interpretacao dos editais e demais aspectos



relacionados;
IV - Remeter os documentos para andlise e parecer do juridico;

V - Providenciar a numeracao, agendamento e assinatura do edital, apds a analise do
juridico;

VI - Providenciar as publicacbes que fazem parte das etapas dos procedimentos, assim
como acompanhar e providenciar a inclusdo das cépias no processo;

VIl - Gerenciar os cadastros de fornecedores, licitantes e empresas contratadas, garantindo
a atualizacao e a qualificacdo e providenciar a inclusao das cépias no processo;

VIII - Receber, analisar e responder demandas e recursos relacionados aos processos
licitatorios, fornecendo esclarecimentos, resolvendo impasse e conduzindo as etapas
necessarias para a solucao dos questionamentos apresentados, podendo contar com o
auxilio da Coordenadoria de Procedimentos juridicos;

IX - Providenciar a formalizacao do instrumento contratual, coleta de assinaturas, bem
como a publicacao do extrato do contrato ou da Ata de Registro de Precos e a devido
arquivamento no processo;

X - Encaminhar a Secretaria de Financas a solicitacao de empenho, quando for o caso;

Xl - Providenciar os atos de designacdes dos fiscais de contratos e de Ata de Registro de
Precos e a sua publicacao;

Xll - Providenciar remessa dos documentos junto ao Tribunal de Contas, observando
rigorosamente os prazos estabelecidos na legislacao pertinente, observando tanto o prazo
referente ao controle prévio, como do controle posterior, tendo o cuidado de colocar no
processo copias dos Protocolos de Remessas;

XIll - Encaminhar o processo licitatério devidamente concluido para a Coordenadoria de
Gestao das Contratacdes, para acompanhamento da execucgao;

XIV - Desenvolver outras atividades na area de sua competéncia.
Art. 9

2 _ A Coordenadoria de Gestao das Contratacdes, 6rgao diretamente subordinado a Central
de Suprimentos e Servicos, compete:

| - Encaminhar, via sistema, ao(s) érgao(s) solicitante(s) e aos fiscais/comissao de
recebimento designados os contratos ou atas firmados, para acompanhamento e controle;

Il - Providenciar a formalizacao, coleta de assinaturas e a publicidade das alteracdes
contratuais, a aplicabilidade de penalidades, os pedidos de aditamentos acréscimo ou
supressao de valor, de prorrogacao de prazo, paralisacao ou rescisao contratual,
providenciando a juntada dos documentos ao processo;

[l - Providenciar a renegociacao ou revisao de contratos, podendo ser responsavel por
conduzir as negociacdes com os contratados, buscando solucdes para eventuais problemas
ou necessidades de alteracdo das condicdes contratuais, sempre segundo os tramites
legais e as disposicoes da lei de licitacdes;

IV - Anexar no processo referente, os documentos pertinentes a fase da execucao
financeira (Ordem de Inicio, Autorizacao de Compras, Nota Fiscal ou Recibo, Medicdes, Nota
de Pagamento, deduc¢des dos impostos e outros);



V - Encaminhar os documentos da execucao financeira ao Tribunal de Contas, observando
rigorosamente os prazos estabelecidos na legislacao pertinente tendo o cuidado de
colocar no processo cépia do Protocolo de Remessa comprovando o encaminhamento;

VI - Encaminhar o processo licitatério e a execugao do contrato para analise do controle
interno;

VIl - Auxiliar a Coordenadoria de Procedimentos Juridicos nas respostas das notificacbes
efetuadas pelos érgaos de fiscalizagao, quando for o caso;

VIl - desenvolver outras atividades na drea de sua competéncia.

Art.10 - Todos os demais Orgdos ou Unidades solicitantes, subordinadas a Autoridade
Mdéxima deverao observar os seguintes procedimentos:

| - Encaminhar as solicitacdes a Secretaria Municipal de Administracao, para abertura de
novos pedidos, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, constando detalhadamente
0 objeto, a finalidade, os itens devidamente especificados, a quantidade, medidas, peso,
cor, o prazo, o local de entrega ou execucao do servico e mais alguma particularidade
necessaria;

Il - Encaminhar para a Secretaria Municipal de Administracao, no caso de obras e servicos
de engenharia, para abertura de novos pedidos, com antecedéncia minima de 90 (noventa)
dias, em anexo, a planilha orcamentaria, projeto basico, cronograma fisico-financeiro,
memorial descritivo, planta e quando for o caso cdpia do Convénio/Contrato de Repasse
todos devidamente assinados e identificados;

[l - Acompanhar e responder a Intencao de Registro de Precos, dentro do prazo fixado no
Decreto n? 063, de 2024;

IV - Verificar a existéncia de crédito orcamentario, no exercicio financeiro, suficiente para
atender a solicitacdo de demanda;

V - Cumprir as datas limites fixadas pela Secretaria de Administracao para o
encaminhamento das solicitacdes, quando da elaboracao do Plano de Contratacdes Anual
(PCA);

VI - Acompanhar o andamento da solicitacao dos pedidos de abertura de processo;

VIl - Providenciar o pedido para emissao da autorizacao de compra ou ordem de inicio de
servico;

VIII - Receber os materiais/produtos ou servicos, mediante nota fiscal ou recibo, quando for
0 caso, devidamente atestados por dois servidores que, de fato, receberam os produtos ou
Servicos;

IX - Controlar rigorosamente a quantidade solicitada, a qualidade dos produtos e servicos e
também os prazos do contrato, devendo obrigatoriamente, comunicar ao responsavel da
Coordenadoria de Gestao das Contratacdes, qualquer irregularidade;

X - Comunicar, por escrito, a Secretaria Municipal de Administracdao a necessidade de
aplicabilidade de pena ao fornecedor que nao cumprir com as clausulas contratuais.

Paragrafo Unico - Fica sob a responsabilidade do érgao(s) ou unidade (s) solicitante(s)
verificar sobre o interesse em continuar com o servico, ou de necessitar de aumentar ou
diminuir quantidade daquele produto/servico/obra licitado, devendo dentro do prazo
minimo, de 45 (quarenta e cinco) dias da finalizacao do prazo estipulado ou da quantidade
estipulada, solicitar a possibilidade de utilizar os acréscimos ou supressao conforme
definido na legislacao pertinente.



Art. 11 - Os atos administrativos de autorizacao de abertura, adjudicacao, quando houver
recurso administrativo, ratificacao e homologacao dos processos, assim como dos
contratos, aditivos ou ata de registro de precos, deverao ser autorizados pelos respectivos
ordenadores de despesas dos 6rgaos da Administragao Publica Municipal, interessados na
formalizacao da contratacao, de acordo com legislacao pertinente.
Art. 12 - A Secretaria de Administracao juntamente com o Controle Interno, podera emitir
Instrucdes Normativas - IN complementares necessarias a efetiva operacionalizacao das
disposicoes contidas neste Decreto.
Art. 13 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao.

Laguna Carapa-MS em 12 de abril de 2024.

LUCINEIA CARDOZO BINDEVALD
Secretaria Municipal de Administracao
Portaria/GP/PMLC/ n2 20/2024
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Prefeita Municipal

Matéria enviada por Marcos Douglas Espindola Machado



