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PORTARIA N°. 26, DE 26 DE MAIO DE 2023.

Publicado no quadro de avisos da Camara em

E’LICSIQ:‘QB 3g =D A 40 m}ms Dispbe sobre as normas e procedimentos
efeglstfoemllwoPfﬁploésfﬂlhasﬁL administrativos  relativos as compras,
Sob 0 nd0D 03 - servicos e obras, no ambito da Camara

Municipal de Bonfinépolis de Minas-MG.

Servidor Respondgyel

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BONFINOPOLIS DE
MINAS, Estado de Minas Gerais, no uso da atribuicdo que |lhe confere o artigo 73,
inciso |, alinea t da Resolugao n°® 159, de 22 de dezembro de 2021,

CONSIDERANDO a vigéncia da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar procedimentos
administrativos relativos as compras e contratacdes de servicos e obras,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Portaria regulamenta as normas e procedimentos administrativos
relativos as compras, servigos e obras, efetuados com fundamento na Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, dispondo sobre as rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas umdades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Bonfin6polis de Minas-MG.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Portaria, aplicam-se as definicdes estabelecidas no
artigo 6° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e ainda as seguintes:

| - CAMARA MUNICIPAL: a Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas-MG:

Il - CONTRATACAO DIRETA: a contratagao realizada pela Camara Municipal
e o interessado sem procedimento prévio licitatorio;

Il - DISPENSA DE LICITACAOQ: procedimento pelo qual seleciona a proposta
apta a gerar o resultado mais vantajoso para a Camara Municipal, ficando
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dispensada de realizar procedimento licitatorio, contratando diretamente o objeto de
seu interesse, com base na autorizagao da lei;

IV - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD: é o
documento em que sera demonstrada a necessidade e a respectiva requisicao de
uma compra, a contratagao de um servigo ou de uma obra;

V — RESERVA ORCAMENTARIA: elemento formal que indica a existéncia de
dotacao orcamentaria para a aquisicao do bem e/ou servico;

VI — EMPENHO: ato emanado de autoridade competente que cria para a
administracao publica obrigacéo de pagamento pendente ou nao de implemento de
condigao;

VIl - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade com atribuicées definidas em
ato proprio, entre as quais as de movimentar créditos orgcamentarios, empenhar/
liquidar despesa e efetuar pagamentos;

VIl - SETOR REQUISITANTE: unidades responsaveis por identificar
necessidades e requerer, ao setor competente, a compra ou contratagdo de servigcos
ou obras;

IX — PORTAL NACIONAL DE CONTRATACOES PUBLICAS — PNCP: sitio
eletrénico oficial, gerido por Comité Gestor da Rede Nacional de Contratacdes
Publicas, conforme previsto no art. 174 da Lei Federal n® 14.133/2021.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico desta Portaria encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

| — Constituicao Federal de 1988;

Il - Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de 1964;

Ill — Lei Federal n® 14,133, de 1° de abril de 2021;

IV - Lei Complementar n® 101/2000;

V - Lei Complementar n® 123/2006 e suas alteracdes;
VI - Lei Organica Municipal; e

VIl - Demais legislagées pertinentes ao assunto.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Compete ao setor requisitante formalizar a demanda, mediante
documento de formalizacédo de demandas, com exposi¢cdo dos motivos pelos quais
se requisita a compra ou contrata¢ao de servigos e obras.

Art. 5°. Compete a Coordenacgao de Compras, Almoxarifado e Patriménio:

| — receber, analisar e dar impulso o documento referido no art. 4°, procedendo
da seguinte forma:

a) caso tenha em estoque o solicitado, fornecera ao requisitante, adotando as
providéncias do setor;

b) caso nao tenha em estoque, encaminha o documento ao ordenador de
despesa, para avaliar sobre a autorizacao para inicio do processo;

c) sendo indeferido pelo ordenador de despesa, procede-se o arquivamento
do pedido, informando sobre o indeferimento ao setor demandante;

d) sendo deferido, protocola a formalizagdo da demanda, autuando e
numerando o processo administrativo de despesa, despachando-o a Secretaria
Executiva para as providéncias devidas.

Il — ao receber o procedimento da Secretaria Executiva, na forma do inciso
VIIl, do art. 6° ou alinea “j", inciso Il, do art. 7°, encaminha o procedimento ao
ordenador da despesa para manifestacao sobre o prosseguimento do procedimento;

Il - sendo indeferido pelo ordenador da despesa, procede-se o arquivamento
do pedido, informando sobre o indeferimento ao setor demandante ou procede-se
com as recomendagdes determinadas, conforme o caso;

IV — sendo autorizado, procede-se a autuagédo e numeracéo do processo de
contratagao, seguindo a ordem cronologica, como Processo de Contratagdo Direta,
que compreende os casos de Inexigibilidade e de Dispensa de Licitagdo, ou
Processo Licitatorio, que compreende os casos de Pregao, Concorréncia ou Dialogo
Competitivo, despachando o processo ao agente de contratacdo ou comisséo de
contratagao, designados conforme o caso, observando o seguinte:

a) sendo o caso de contratagdo direta por dispensa de licitagdo, no caso de
estimativa de valor concomitante a selecao do fornecedor, conforme previsto no
paragrafo unico do art. 6°, despacha-se o processo para os fins previsto no art. 7°, e
apos, segue conforme previsto na alinea “b” deste inciso;

b) sendo o caso de contratacdo direta por dispensa de licitacdo, ao receber o
processo, apos os procedimentos sob a responsabilidade do Agente de Contratagao
ou Comisséao de Contratagao, conforme alinea “h”, inciso Il do art. 7°, adotar-se-a o
seguinte:
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1) encaminha-o a Procuradoria Juridica para parecer, se for o caso;

2) sendo o parecer juridico contrario a autorizagdo da contratacao direta,
adota-se as providéncias recomendadas;

3) sendo o parecer juridico favoravel a autorizacdo da contratacéo direta,
elabora o respectivo termo de Autorizagao de Contratagao Direta para assinatura do
Presidente, colhendo a assinatura respectiva; !

4) sendo autorizada a contratagao direta, providencia-se a publicagdo no sitio
oficial da Camara Municipal;

5) elabora-se o contrato, se for o caso, providenciando as assinaturas devidas;

6) apds assinado, publica-se a integra do contrato no sitio oficial da Camara
Municipal e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP, divulgando-o e
mantendo-o a disposi¢ao do publico;

7) providencia a nota de autorizagdo de fornecimento, enviando uma via ao
fornecedor para as providéncias devidas e uma via a Coordenacdo de Pessoal e
Financas para emisséo da nota de empenho e posterior pagamento, apés liquidagao
e ateste de conformidade da despesa, observadas as formalidades em cada fase.

V — sendo a definicdo por contratacao direta, por inexigibilidade ou se for o
caso de realizacdo de processo licitatorio, observar-se-a o disposto em
regulamentacéao especifica, conforme o caso.

Art. 6°. Compete a Secretaria Executiva:

| — receber da Coordenacé@o de Compras o Documento de Formalizacdo de
Demandas, adotando as providéncias relacionadas nos incisos seguintes, quando
for o caso;

Il - elaborar, se for o caso, o Estudo Técnico Preliminar:

Il - elaborar, se for o caso, a analise de riscos;

IV — elaborar, se for o caso, o Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

V — proceder a pesquisa de precos, que comprovem que o valor proposto esta
de acordo com os precos praticados no mercado, na forma prevista na Portaria n°
22, de 04 de maio de 2023;

VI - requisitar auxilio dos demais setores, especialmente do setor requisitante,
para a formalizagao do disposto nos incisos Il, lll e IV, quando necessario;

VII - requisitar junto ao servigo de Contabilidade a reserva orgcamentaria;

VIl - concluida essa fase, encaminha o procedimento a Coordenadoria de
Compras, para as providéncias devidas.

Paragrafo unico: Nas hipéteses de dispensa de licitagcdo com base nos incisos
| e Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, quando n&o for possivel
estimar o valor do objeto e for o caso da estimativa ser realizada concomitante a
selecdo da proposta economicamente mais vantajosa, o procedimento sera
encaminhado a Coordenadoria de Compras, para os fins do inciso Il, art. 5°.

J
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Art. 7° Compete ao Agente de Contratacado ou a Comissao de Contratagao:

'| — ao receber o processo devidamente autuado e numerado da Coordenagao
de Compras, promove analise e saneamento, se for o caso;

Il — sendo a definicao de procedimento de contratagao direta, por dispensa de
licitacdo, em razao do valor, com fundamento nos incisos | e Il do art. 75 da Lei
Federal n® 14.133/2021, observar-se-a o seguinte, no caso de procedimento na
forma presencial ou segue regulamento especifico, nos casos de procedimento na
forma eletronica:

a) observada a regularidade do processo, providencia o envio da solicitacéo
formal de proposta a no minimo 3 (trés) fornecedores e publicara o aviso de
contratacdo direta e termo de referéncia, no site oficial da Camara Municipal e no
PNCP, se for o caso;

b) recebe dos fornecedores propostas impressas ou por e-mail, procedendo
as analises e 0 mapa comparativo de pregos, selecionando a proposta apta a gerar
o resultado de contratacdo mais vantajoso para a Camara Municipal, declarando-a
vencedora;

c) verifica os requisitos legais para habilitacao do fornecedor que apresentou
a proposta selecionada na forma da alinea “b” deste inciso, com base no registro
cadastral, procedendo a impressao dos documentos possiveis de serem extraidos
da internet e solicitando do futuro fornecedor a documentacao complementar, caso
necessario;

d) estando em conformidade a documentacéo de habilitacdo, declara-se o
vencedor habilitado;

e) caso nao esteja em conformidade a documentacdo de habilitagdo do
proponente de proposta mais vantajosa, comunica o fornecedor a restricao
apresentada, concedendo prazo legal para regularizagdo, no caso de
microempreendedor individual, microempresa ou empresa de pequeno porte;

f) regularizando a restricao, declara-se o vencedor habilitado;

g) nao solucionando a restricdo no prazo legal ou nao sendo o caso de
microempreendedor individual, microempresa ou empresa de pequeno porte, passa-
se a analise dos proximos proponentes, observada a ordem de classificacao, de
forma sucessiva,

h) estando em conformidade a documentacédo de habilitacdo do préximo, a
este é dado a oportunidade de apresentar proposta igual ou inferior ao proponente
de proposta mais vantajosa, sendo este declarado vencedor, em caso de aceite das
condicdes propostas;

i) nao havendo proponente habilitado que aceita proposta igual ou inferior ao
de proposta mais vantajosa, a documentagcao de habilitagcdo faltante podera ser
dispensada, conforme previsto no inciso Ill do art. 20, se for o caso, ou repedido o
procedimento previsto na alinea “a”, inciso Il do art. 7°;
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j) apbés declarar o vencedor habilitado, encaminha o0 processo a
Coordenadoria de Compras para as providéncias devidas.

‘Il = sendo a definicdo por contratacao direta, por inexigibilidade ou se for o
caso de realizacdo de processo licitatorio, observar-se-a o disposto em
regulamentacao especifica, conforme o caso.

Art. 8°. Compete a Procuradoria Juridica analisar os atos e emitir parecer
juridico, quando for o caso, bem como elaborar as minutas dos contratos.

Paragrafo unico. A analise e parecer juridico sobre a regularidade do
procedimento sera dispensada nos casos de contratacdes diretas de baixo valor,
assim entendidos as contratacdes até 1/4 do valor a que o inciso Il do art. 75 da Lei
Federal n°® 14.133/2021, salvo se houver duvida manifestamente fundada, mediante
pedido formulado pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 9°. Compete a Secretaria de Controle Interno analisar os processo
administrativo, em processo de auditoria, e, quando for o caso, formalizar parecer
dos atos praticados conforme legislacdo em vigor.

CAPITULO V
DA DISPENSA DE LICITACAO EM RAZAO DO VALOR
Secao |
Regras Gerais

Art. 10. Considera-se dispensa de licitagdo, em razao do valor, para os fins
desta Portaria, os casos previstos nos incisos | e Il do artigo 75 da Lei Federal n°
14.133/2021. '

§ 1° Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos no
caput deste artigo, deverao ser observados:

| - o somatério do que for despendido no exercicio financeiro pela Camara
Municipal,

Il - o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza,
entendidos como tais aqueles relativos a contratacées no mesmo ramo de atividade.

§ 2° Considera-se ramo de atividade, para os fins a que refere o inciso Il do
paragrafo 1° deste artigo, a particdo econémica do mercado, identificada pelo nivel
de subclasse da Classificagcdo Nacional de Atividades Econémicas - CNAE.
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§ 3° Nas contratacdes de servicos de manutencao de veiculos automotores
de propriedade da Camara Municipal, incluido o fornecimento de pecas, deve ser
observada a regra constante no § 7° do artigo 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 4° A regra a que refere o § 3° deste artigo, aplica-se a cada contratacdo
individualmente, de manutencao de veiculos automotores, incluido o fornecimento
de pecas, somando-se outros procedimentos na mesma natureza apenas para
apuracao do valor a que refere o inciso | do art. 75 da Lei Federal n° 14.133, de
2021.

§ 5° As contratacbes de que tratam do caput deste artigo serdo
preferencialmente precedidas de divulgacao de aviso em sitio eletrénico oficial, pelo
prazo minimo de 3 (trés) dias uteis, com a especificacao do objeto pretendido e com
a manifestacao de interesse da Camara Municipal em obter propostas adicionais de
eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Secéao ll
Do Tratamento Diferenciado e Favorecido

Art. 11. As contratagbes diretas previstas no artigo 10 desta Portaria seréo
realizadas preferencialmente de microempreendedores, microempresas e empresas
de pequeno porte.

§ 1° Nas contratagbes referidas caput, a Camara Municipal podera,
justificadamente, estabelecer a prioridade de contratagdo para os
microempreendedores individuais, microempresas e empresas de pequeno porte
sediadas no Municipio de Bonfindpolis de Minas-MG, até o limite de 10% (dez por
cento) do melhor preco valido.

§ 2° Na&o tendo microempreendedores individuais, microempresas ou
empresas de pequeno porte sediadas no Municipio de Bonfinépolis de Minas-MG,
cuja proposta esteja no limite de 10% (dez por cento) previsto no caput deste artigo,
a prioridade serd para microempreendedores individuais, microempresas ou
empresas de pequeno porte sediadas na microrregiao Noroeste de Minas, conforme
definido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, que tenha
apresentado proposta até o limite de 10% (dez por cento) do melhor preco valido.

CAPITULO VI
DA INSTRUGAO PROCESSUAL

Art. 12. Observado o disposto no art. 15, o processo de contratagéo direta,
que compreende os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo, devera ser
instruido com os seguintes documentos:
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| - documento de formalizagao de demanda e, se for o caso, estudo técnico
preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto
executivo;

Il - estimativa de despesa, obtida conforme previsto na Portaria n° 22, de 04
de maio de 2023,

Il - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

IV - demonstracao da compatibilidade da previsao de recursos orgamentarios
com O compromisso a ser assumido;

V - comprovagao de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e
qualificacdao minima necessaria;

VI - razédo de escolha do contratado;

VII - justificativa de preco; e

VIII - autorizacao da autoridade competente.

Paragrafo unico. O ato que autoriza a contratacao direta devera ser divulgado
e mantido a disposi¢ao do publico em sitio eletrénico oficial da Camara Municipal.

Art. 13. O estudo técnico preliminar e a analise de riscos, serdo dispensados
nas contratacdes diretas previstas no art. 12 desta Portaria.

Art. 14. O termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo, poderdo
ser dispensado nas contratacées em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite
para dispensa de licitacdo previstas no inciso Il do art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, ressalvado quando o objeto, pela sua complexidade indicar
necessidade de elaboragao do referido documento.

Art. 15. Nos casos a que refere o art. 14, quando a contratacao direta ocorrer
com fundamento nos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n°® 14.133/2021, o
processo de contratagao sera instruido com os seguintes documentos:

| — documento de formalizacao de demanda;

Il - estimativa de despesa, obtida conforme previsto na Portaria n°® 22/2023;

Il - despacho da Secretaria Executiva, informando sobre existéncia de
recursos orcamentarios e sobre o enquadramento legal para a contratacao;

VI — parecer juridico, se for o caso;

V — autorizagéo da autoridade competente.

Paragrafo unico: nas despesas realizadas através de regime de adiantamento,
conforme previsto no Capitulo I, da Lei n® 1.320, de 19 de dezembro de 2019, sera
observado o seguinte:

PN
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| — nos adiantamentos para fins de viagens, os documentos previstos nos | a
V do caput serao dispensados na sua totalidade;

Il - nas despesas consideradas de pequeno valor, assim entendidas aquelas
previstas no § 2° do art. 20 da Lei n°® 1.320, de 19 de dezembro de 2019, o processo
sera instruido com os documentos a que refere o inciso | do caput deste artigo.

CAPITULO VIl
DA HABILITAGAO

Art. 16. A habilitacao é a fase da licitacdo em que se verifica o conjunto de
informagdes e documentos necessarios e suficientes para demonstrar a capacidade
do licitante de realizar o objeto da licitagdo, dividindo-se em:

| - juridica;
Il - técnica;
Il - fiscal, social e trabalhista;

IV - econdmico-financeira.

Art. 17. A habilitagdo nos casos de contratagdo direta, por dispensa de
licitagao em virtude do valor, conforme previsto nos incisos | e Il e na alinea “e”,
inciso IV, todos do art. 75 da Lei Federal n°® 14.133/2021, limita-se a:

| - juridica;

Il - técnica;

Il - fiscal, social e trabalhista.

Art. 18. A habilitagao juridica visa a demonstrar a capacidade de o contratado
exercer direitos e assumir obrigacées, e a documentagao a ser apresentada por ele
limita-se a comprovacao de existéncia juridica da pessoa e, quando cabivel, de
autorizacgao para o exercicio da atividade a ser contratada, sendo exigido, conforme
0 caso:

| - cédula de identidade;

Il - registro comercial, no caso de empresa individual;
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lll - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, €, no caso de sociedades por
acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

IV - inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada
de prova de diretoria em exercicio;

V - decreto de autorizagédo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagédo para
funcionamento expedido pelo érgao competente, quando a atividade assim o exigir.

Art. 19. Quando necessaria, a documentacéo relativa a habilitacao técnica
sera restrita a:

| — registro ou inscricao junto a entidade profissional competente da empresa
contratada, bem como do profissional que for prestar o servigo;

Il - comprovacéo, através de atestados fornecidos por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, de aptidao para desempenho de atividade pertinente e
compativel com o objeto da demanda pretendida.

Art. 20. As habilitagdes fiscal, social e trabalhista serdo aferidas mediante a
verificacao dos seguintes requisitos:

| - a inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ);

Il - ainscricao no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual,

Ill - a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do
domicilio ou sede do contratado, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

V - a regularidade perante a Justica do Trabalho.
§ 1° Os documentos referidos nos incisos do caput deste artigo poderao ser

substituidos ou supridos, no todo ou em parte, por outros meios habeis a comprovar
a regularidade do contratado, inclusive por meio eletrénico.
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§ 2° A comprovagdo de atendimento do disposto nos incisos lll, IV e V do
caput deste artigo devera ser feita na forma da legislagao especifica.

Art. 21. A habilitacao para fins de contratacao direta, prevista no art. 17 desta
Portaria podera ser:

| - apresentada em original, por qualquer processo de copia autenticada por
cartorio competente ou por servidor da Camara Municipal ou publicagdo em 6rgao
da imprensa oficial,

Il - substituida por registro cadastral emitido por esta Camara Municipal ou
pelo PNCP;

IIl - dispensada, total ou parcialmente, nas contratacbes para entrega imediata
e nas contratagcdes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa
de licitagao previstas no inciso |l do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Paragrafo Unico: consideram-se entregas imediatas para os fins previstos no
inciso Il deste artigo, aquelas com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem
de compras ou servicos.

CAPITULO Vil
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22. Na formalizacdo das despesas a que refere esta Portaria, o
instrumento de contrato € obrigatério, salvo nas seguintes hipéteses, em que a
Camara Municipal podera substitui-lo por outro instrumento habil, como carta-
contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de
execucao de servico:

| - dispensa de licitacao em razao de valor;

Il - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais
nao resultem obrigacées futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica,
independentemente de seu valor.

§ 1°. As hipéteses de substituicdo do instrumento de contrato, aplica-se, no que
couber, o disposto no art. 92 da Lei n°® 14.133, de 1 de abril de 2021.

§ 2°. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Camara Municipal,
salvo o de pequenas compras ou o de prestacao de servicos de pronto pagamento,
assim entendidos aqueles de valor ndo superior ao previsto no § 2° do art. 95 da Lei
n°® 14.133, de 1 de abril de 2021.
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Art. 23. As contratagdes diretas sao procedimentos extraordinarios, devendo
sua realizacao limitar-se as hipoteses previstas em lei.

Art. 24. Os valores referidos nesta Portaria, relativos a Lei Federal n® 14.133,
de 1° de abril de 2021, sdo aqueles atualizados nos termos do art. 182 da referida
lei.

Art. 25. Regulamentos préprios estabelecerao os procedimentos necessarios
a formalizagao dos processos licitatérios, das contratagoes diretas por inexigibilidade
de licitag@o e dos casos de dispensas de licitacao ndo previstos nesta Portaria, bem
como os relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei Federal
n® 14.133/2021, aplicando em todos os casos, no que couber, os procedimentos
previstos no Capitulo IV desta Portaria.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Bonﬁnc’;poli's de Minas, 26 de maio de 2023.

MARCOS MATOS DA SILVA
Presidente




