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PORTARIA N° 20, DE 18 DE JUNHO DE 2025.

Estabelece o procedimento operacional padrdo para o
fluxo operacional e para o arquivamento de
documentos relacionados & execucdo de coniraios
administrativos, apos homologacdo de processo
licitatério, no ambito da Cdmara Municipal de Lima
Duarte.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE LIMA DUARTE, MG, no uso das
atribuigdes que Ihe conferem a Lei Orgénica e 0 Regime terno, resolve:

Art. 1° Fica estabelecido o procedunento operacmnal padrép para o fluxo operacional e para o
arquivamento de documentos relativos aos processos lic 0s e contratos admuustratwos
homologados, em conformidade com a Lei Federal n° 14. 133/2'1 C

Art. 2° Todos os processos admlmstratlvos relatwos as '3__11(:1tac,'0es e ‘contratos serfio
instaurados e gerenciados excluswamente com ba,se na Lei Federal n° 14. 133/21 a partir da
data de pubhcagao da presente portaria.

Paragrafo unico. Os contratos formalizados na vigéncia da Lei Federal n 8 666/93 ainda em
vigor, seguirdo os prazos e vigéncia nela estabelecidos. - :

Art. 3° Os processos administrativos licitatdrios deverao segu1r 0 Tﬂuxo operacional na
seguinte ordem de procednnentos : : :

I - Equipe de Planejamento

a) faz a juntada de cop:a do Documento de - Formahzac;ao de Demanda - DFD, com as
corregles apontadas pelo: Controle Interno quando cEa elaborac;ao-_;_do PAC, e/ou apresenta
justificativa para néo alteragdo, se for ocaso; . - 5

b) realiza a pesquisa de pre¢os;

c) verifica a dotagiio orcamentiria e a disponibilidade financeira junto ao setor de
contabilidade;

d) envia para Mesa Diretora autorizar ou nfo a elaboragfo do processo de compras;
e) elabora o Estudo Técnico Preliminar - ETP, se for o caso;
f) elabora a Analise de Riscos - AR, se for o caso;

g) elabora o Termo de Referéncia - TR, Anteprojeto - AP, Projeto Basico - PB ou Projeto
Executivo - PE, conforme o caso;

h) envia os documentos para o(a) agente de contratagdes.

II - Agente de Contrata¢des:

a) recebe os documentos, autua, numera e certifica a modalidade do processo de compras;
b) elabora o edital de licitagdo ou aviso de contratagéo direta;

¢) disponibiliza os autos integrais no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL;
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d) envia o procedimento administrativo para parecer juridico ou nota técnica.
III - Assessor(a) Parlamentar:

a) elabora parecer juridico ou nota técnica;

b) devolve o processo para o(a) agente de contratagdes.

IV - Agente de ContratagGes:

a) verifica o parecer juridico e estando sem apontamento: envia o processo de compras para o
Gestor autorizar ou nfio a abertura da fase externa;

b) verifica o parecer juridico e estando com apontamento: sana os apontamentos se atos de sua
competéncia ou envia 0 processo para o responsavel por sanar os apontamentos;

c) apontamentos sanados pelo 'setor espemﬁco ofa agénte de contratacSes prossegue
enviando o processo de compras para o Gestor autonzar oundoa abertura da fase externa.

V - Gestor da Camara Mumclpal

a) ndo autoriza a abertura da- fase externa Justlﬁcadamente “reenvia _0- '-p_ro’c_:esso para ofa)

agente de contratagdes;

b) autoriza a abertura da fase externa, detenmna a'dlvulgagao o edital de l}(:ltagao conforme
disposto no Art. 54 da Lei Federal n°® 14.133/21 e reenvia o processo: para ‘o{a) agente de
contratacdes.

VI - Agente de Contratagdes:

a) processo nido autorizado pelo Gestor, faz o arqmvamento dos autos ap s mforrnar a decisfo

a0 demandante;

xt_e_:_iﬁpa do processo de

b) processo autorizado pel::(')"'Gestor"providencia abertufsi da""f" tern:
citatéria ou realiza o

compras na forma da regulamentagdo prépria da modalldad'
procedimento de compra dlreta L

c) apds finalizacdo da fase externa e apontamento do 11c1tante vencedor do certame, faz
juntada das atas e documentos pertinentes; fazendo-a ‘publicagio na forma determinada pela
Lei Federal n° 14.133/21 e Lei Orgénica;

d) ultrapassado o prazo de recurso administrativo, cuja certiddo deverd ser acostada nos autos,
envia o processo para o (Gestor.

VII - Gestor da Camara Municipal poderé na forma do Art. 71 da Lei Federal n® 14.133/21:
a) determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;
b) revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade;

¢) proceder a anulagfo da licitacdo, de oficio ou mediante provocagéo de terceiros, sempre
que presente ilegalidade insanavel;

d) adjudicar o objeto e homologar a licitacio enviando o processo para o(a) agente de
contratacoes; ‘

e) nos casos das alineas “b” e “c” o gestor enviara os autos para o(a) agente de contratacGes
que procederd com o arquivamento dos autos apos informacéo ao demandante;
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%,

1) no caso da alinea “a”, sanadas as irregularidades, o Gestor procedera na forma da alinea
ﬂ‘d)B.

VIII - Agente de Contratagdes procedera com o encetramento do processo de compras, € 0
enviard ao Gestor de Contratos.

IX - Gestor de Contratos:

a) fard as alteragdes necesséarias para impressao do contrato ou da ata de registro de precos a
ser estabelecido na forma da minuta apresentada no processo, colhendo as assinaturas do
contratante, confratado/detentor da ARP, testemunhas e solicitard a¢ setor de contabilidade a
emissdo da nota de empenho, se for o caso, fazendo a 5untada apds colheita de assinaturas, em
autos apensados; . :

b) colhe as assinaturas necessé’l_ri_as, inéluSive do fiscal do.c tr o, remete cOpia ao contratado
fazendo a publicacfio na forma determinada peia’ Lei Fede 4.133/21 e Lei Orgénica;

atos para"' 'ac();npanhamento e

¢) faz copia do contrato e anexos, envia-0s 4o F1scal de
gestio contratual; B

d) envia todo processo (ongmal e autos ap_ “sad ) par: e Contratagoes arquivé-los.

X - Gestor de Contratos: exerce suas atmbu:lgoes na form de regulamento proprio,
especificando e notificando os atos que entender necessarios, enviando-0s: para arquivamento
Junto ao processo origindrio e disponibilizando-os no SAPL env;ando todas as informacdes
pertinentes ao Gestor da Camara Municipal. S Lo

XI - O(A) Agente de ContratacSes arquiva o processo no setor de 1101ta<;oes dlspomblhzandom
0s, sob protocolo, conforme determina a legislag&o. -

XII - Fiscal de- Contratos exerce suas fungbes na forma d:'."".:: C
responsavel: S

a) pelo recebimento do produto ou serwg:o

b) pela elaboragZo de relatorio cucunstanmado e ateste da nota ﬁscal

¢) pelo envio da nota fiscal ou documento eqmvalente devzdamente atestada para liquidacgo e
pagamento, com informac¢des mensais certificadas nos autos de que serfio arquivadas no setor
contabil.

XTI - Setor Contdbil: faz a liquidagiio e o pagamento da nota fiscal, arquivando-as sob sua
responsabilidade, no setor de contabilidade.

§ 1° O Fiscal de Contratos devera solicitar ao setor de contabilidade as autorizag¢Ses de
fornecimento dos produtos e servigos conforme demanda.

§ 2° O Setor de Contabilidade, ao emitir a autorizagfo de fornecimento - AF ou documento
equivalente deverd remeté-la ao Fiscal de Contratos para envio ao fornecedor,
acompanhamento e controle dos pedidos e recebimentos.

Art. 4° Os documentos a serem arquivados junto aos processos licitatérios, em autos
apensados, sdo:

I - contrato administrativo em sua via original devidamente assinada ou, nas hipdteses legais,
instrumento equivalente com seus anexos, se existentes: documento de formalizacio do
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compromisso entre a administracdo publica e o contratado (Art. 89 e ss. da Lei Federal n°
14.133721);

II - nota de empenho global de despesa, estimado ou ordinirio, devidamente assinado,
referente ao contrato principal, aditivos e demais alteracdes que exijam a complementacio do
valor inicialmente empenhado: documento contabil usado para registrar a reserva de recursos
financeiros para despesas que serfio pagas;

III - termos aditivos, incluindo a documenta&;’ai&) exigida por lei para a sua formalizacio:
alteragGes contratuais que visam modificar as condi¢des inicialmente acordadas (Arts. 130 e
132 da Lei Federal n° 14.133/21);

IV - apostilamentos: modIﬁcaqoes ou. corregoes formais no contrato (Art. 136 da Lei Federal
n°® 14.133/21); ._ _

V - certiddo de dotacio orcamentana d1spon1b111dad financeira e previsio no plano
plunanual documento que deve ser atuahzado a'cada novo e_rc1010 ﬁnancelro confirmando

sua execucdo (Art. 105 da Lei Federal n° 14 133/21)'
VI - pareceres técnicos, se ex1stente : __ G
VII - informacdes enviadas peio contratado referentes a execuc;ao do contrato

VIII - certidbes emitidas-pelo gestor ou pelo fiscal de contratos;

IX - copia de ato admm:astratlvo referente a execugao do contrato ou seu encerramento

§ 1° A excegiio do empenho global apontado no inciso it do caput,. S demms empenhos,
autorizacdo de fornecimento, notas fiscais e documentos contabeis referentes as aquisicies ¢
Servigos elaborados em virtude de obrigacdes decorrentes da_ Lei. Federal n® 14.133/21,
deverdio permanccer arquwados excluswamente no setor de conf ade; especificando em
seu bojo: o '

[ - 0 nimero do processo hcltatorlo de ongem
IT - o nimero do contrato admnnstratwo se ex1stente
III - o objeto a que se refere.

§ 2° A abertura de eventual processo administrativo visando apurar infragfio cometida em
virtude da execucdio contratual deverd ser certificada nos autos e apensadas em autos
apartados ao processo principal.

§ 3° O fiscal de contratos deverd certificar nos autos o nimero da nota fiscal referente ao
objeto do processo, bem como certificar que sua guarda ocorrera junto ao setor contdbil, na
forma estabelecida pelo § 1° deste artigo e Art. 3°, XII, “c”

§ 4° Os documentos comprobatorios da execucfio dos contratos referente aos eventos
realizados pela Cimara Municipal (relacdo de homenageados, fotos, ornamentacdo, entre
outros) serfio arquivados nos processos licitatérios correspondentes, na impossibilidade de
serem arquivados na pasta da contabilidade juntamente com os documentos fiscais.

Art. 5° A tramita¢io dos documentos serd realizado da seguinte forma:
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I - recebimento dos documentos: os documentos serfio recebidos pela secretaria da cAmara,
por meio de protocolo, inserindo-o no sapl e encaminhando-os ao destinatario ou a agente de
contrata¢des que fara seu arquivamento no processo fisico, enquanto existente;

II - verificacdo de conformidade: seré realizada uma verificacdo pelo Gestor de Contratos, por
meio de check list a ser elaborado pela Controladora Interna, para garantir que todos os
documentos exigidos pela Lei Federal n° 14.133/21 estejam presentes no processo licitatério.
Referido check list ficara juntado nos autos; '

IIT - armazenamento: os documentos serfio armazenados em meio fisico e/ou digital, conforme
diretrizes do sistema de gestio documental da Cimara Municipal.

Art. 6° Todos os documentos serdo mantidos pelo prazo de ¢inco-anos apés o fim da vigéncia
contratual, devidamente certificado nos autos, sendo o acesso restrito as pessoas autorizadas,
conforme a classificagéo do documento (51g11030 confid pubhco)

Art. 7° A Agente de Contratagoes serd a responsavel pel companhamento . controle do
cumprimento deste procedimento operacmnai podendéadetar mechdas para garantir o
arquivamento conforme os requlsrcos legals ' i

Art. 8° Em caso de ﬁscahza‘;ao ou audltorla, os documentos deverao ser apresentados dentro
do prazo estabelecido e com total transparéncia quanto a sua integridade’e locahzacao

Art. 9° Os processos licitatérios formalizados em data anterior a. esta portaria serfo
certificados e, seguirfio o aqui disposto a partir do estado em que se encontrarem respeitando
os atos consolidados. : : -

Art. 10. Esta portaria entra em vigot na data de sua pubhcac;ao’.’
Céamara Mumc1pa1 de Lnna Duiarte, 18 de Ju:nho dé 2025.
Publique-se. Reglstre-se Cumpra—se

N ; Fablo e;fg
it Premdente

.\ |

Jodo Batista de Moura Janior Josimar Oliv.glra.'palﬁpos
Vice-Presidente Secretario
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