CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2024, de 11 de margo de 2024

O Presidente da CAmara Municipal de Nova Lima, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

Expedir a presente Instrucio Normativa (IN), visando regulamentar o fluxo do processo
de contratagio no imbito da Cimara Municipal de Nova Lima com base na Ler n°
14.133/21.

CAPITULO I
DA FASE INTERNA

Art. 1° A fase interna da contratacao para a aquisicio de bens e setvicos serd instruida, no
que coubet, com os seguintes documentos:

I - Documento de F ormalizacio de Demanda (DFD - ANEXO I), com as seguintes
informacoes:
a) identificacio do requisitante;
b) identificacio da demanda, com quantidade a ser contratada considerando a
expectativa de consumo anual e a especificacio pormenotizada do objeto;
©) justificativa da contratacio;
d) estimativa preliminar do valor da contratacio;
e) indicacio da dotacio otcamentaria;
f) indicacio de previsio da contratagao no Plano de Contratacio Anual (PCA).
IT - Descricio da necessidade da contratacao fundamentada em Estudo Técnico Preliminar
(ETP) — Portaria n°® 201 /2023, que caractetize o interesse publico envolvido, quando
necessario;
III - Analise de Riscos de elementos que podem comprometer o sucesso da contratacio e a
boa execucio contratual, quando necessatio (Portaria n® 201/ 2023);
IV — Definicio do objeto para atendimento da necessidade, por meio de Termo de
Referéncia (TR), Anteprojeto (AP), Projeto Bisico (PB) ou Projeto Executivo (PE),
conforme o caso e quando necessario;
V - Pesquisa de Precos;
VI — Disponibilidade or¢amentaria;
VII - Parecer Juridico, quando necessatio;
VIII - Edital de Licitacio, quando necessatio;
IX - Minuta de Contrato, quando necessario;
X - Minuta da Ata de Registro de Preco, quando necessario;
XTI — Checklist da Controladoria Geral (ANEXO IV);
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CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA
SECAO I
DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS

Art. 2° O documento de formalizacio de demanda (DFD) sera elaborado pelo 6rgio
solicitante e remetido ao Departamento de Compras, Contratos e LicitacGes.

Pardgrafo Gnico. Caso o DFD encaminhado seja pettinente 3 Despesa Miida de pronto
pagamento (ANEXO II), o Departamento de Compras, Contratos e Licitacdes fara o
encaminhamento 2o servidor responsavel pelo gerenciamento desta despesa para
prosseguimentos dos trimites de aquisicio (Instrucio Normativa n® 01 /2024).

L - histérico de precos praticados em contratacses do 01rgao ou da entidade;

IT - precos de contratacoes publicas similares realizadas por outtros 6rgios e entidades da
Administracio;

II - precos de mercado vigentes;

IV- pesquisa direta com fornecedor;

Paragrafo tinico. Todos os DFDs deverio, obrigatoriamente, ser encaminhados com pelo
menos 1 (uma) pesquisa de preco direta com o fornecedor.

Art. 4° O Termo de Referéncia devers ser encaminhado, obrigatoriarnente, juntamente com
o DFD, conforme disposto na Portaria n° 214/2023, exceto para os casos de Processo
Simplificado de Compra e Despesa Mitida de Pronto Pagamento.

Art. 5° Os DFDs seriio acompanhados, se for o caso, pelo Estudo Técnico Preliminar,
conforme previsio constante no Art. 8° da Portaria n° 201 /2023.

Att. 6° Os DFDs recebidos pelo Departamento de Compras, Contratos e Licitacdes serio
analisados para atestar sua conformidade com 0s procedimentos internos definidos nas

Instrucdes normativas (Check List de Compras ANEXO IIT).

Pardgrafo vinico. Em caso de desconformidade, o Departamento de Compras, Contratos e
Licita¢ées remeters ao 01gio requisitante a documentacio encaminhada para adequacio.

Art. 7° O Departamento de Compras, Contratos e Licitacées deverd, semptre que houver
p pras, G pte q

necessidade, ampliar 2 pesquisa de preco ou para fundamentar melhor os valores
aptresentados no DFD, conforme regulamentacio especifica. !
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CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

Art. 8° Apés validagio dos documentos o Depatrtamento de Compras, Contratos e
Licitagdes solicitara da autoridade competente autorizacio para prosseguimento do processo
de compra.

Paragrafo tnico. Em caso de O processo de compra nio ser autorizado, o Departamento de
Compras, Contratos e Licitaces formalizari 2 negativa ao érgio solicitante.

Art. 9° Apbs autorizado, o Departamento de Compras, Contratos e Licitagdes solicitars a
previsio de saldo e dota¢do orcamentiria 3 Superintendéncia Financeira.

§1° Os pedidos de saldo orcamentatio deverio considerar todos os parametros utilizados nas
pesquisas de preco, exceto para os Processos Simplificados, que seguirdo para saldo com
apenas os valores orcados diretamente com os fornecedores.

Art. 10 Havendo saldo, o Departamento de Compras, Contratos e Licitacdes remeteri o
> p p > Kf

processo para a Supetintendéncia Juridica indicar, mediante parecer, a modalidade licitatéria

pertinente para prosseguimento do processo.

§1° Caso a demanda se enquadre como Processo Simplificado de Compra, nio havers
necessidade de parecer juridico, e o Departamento de Compras, Contratos e Licitacoes
remetera a documentacio i Diretoria de Compras formalizar o processo (Instrucio
Normativa n° 02/ 2024).

§2° Mesmo que o valor do processo seja compativel com o fluxo do Processo Simplificado,
€aso o objeto enseje obrigagées futuras o mesmo nio sers enquadrado, em hip6tese alguma

nos procedimentos simplificados pata formalizacio do processo.

§3° O Parecer Juridico devers atestar que todas as etapas anteriotes foram cumpridas a
contento e que foram respeitadas as legislages vigentes.

processo de compra.

Art. 12 A Comissio de Contratagio devers elaborar os documentos pertinentes a0 processo,
respeitando a particularidade da modalidade indicada.
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NOVA LIMA

Contratacio (do recebimento da documentacio até sua homologacio) e pela Diretoria de
Contratos (do contrato em diante).

SECAO I1
DOS PROCEDIMENTOS PARA RENOVACOES CONTRATUAIS

Att. 13 Os pedidos de renovacao contratual serio formalizados pelo Gestor do Contrato a0
Departamento de Compras, Contratos e Licitagbes com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias da data de término, contendo documentacio que apresente no minimo:

a) identificacio da imprescindibilidade do Servico;

b) caracterizacio da prestacao de servico do fornecedor a contento do 6rgio
requisitante;

c) manifestacio de interesse para renovagao contratual do atual prestador de servico;

4 uma nova contratacio.

CAPITULO II
DA FASE EXTERNA

SECAO I
DOS PROCEDIMENTOS EXTERNOS

Art. 15 A Comissio de Contratacio analisars a documentacio aptresentada e proceders com
a abertura do processo eletrdnico conforme parecer juridico.

§1° Os procedimentos licitatérios deverdo seguit as Portarias referentes as formas de
contratagao, quais sejam: Portaria n® 2/2024 (Dispensa Eletrénica), Portatia n° 3/2024
(Pregio FEletrénico), Portaria n° 4/2024 (Registro de Prego), Portaria n° /2024
(Credenciamento).
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§2° Apés a realizacio dos procedimentos externos da contratacio, o processo sera temetido
a Controladoria Geral para atestar, via Check-I ist (ANEXO IV), que o processo esta apto a
homologacio.

CAPITULO 111
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

devem estabelecer de forma clara e precisa as condicées para sua execugio, expressas em
clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitacio e da proposta a que se vinculam.

pelo documento formal do empenho da despesa.

§1° Para casos omissos, fica a autoridade competente da Camara Municipal encarregada de
definir estas figuras para condugio da gestio e fiscalizacio dos contratos.

Art. 19 Sio atribuicées do gestor do contrato, além daquelas mencionadas em Portaria
especifica:

a) Realizar as requisi¢des do contrato, segundo seus termos;

b) Zelar pelo cumptimento integral das cliusulas contratuais e da manutenc¢io do
equilibrio econémico—ﬁnanceiro;

¢) Adotar as providéncias necessarias para a regular execucao do contrato, através de

notificagées (ANEXO V);
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CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA
d) Manter controle dos pagamentos efetuados e dos saldos contratuais;
e) Coordenar a Instrucio processual e zelar para que constem, na fase interna do

(quando aplicavel), documento de formalizacio de demanda;

) Fiscalizar a obrigacio do contratado e do subcontratado, se houver, de manter,
durante toda a execuciao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, as condices de habilitacio e qualificacio exigidas na licitacio, bem como
o regular cumprimento das obrigacées trabalhistas e previdenciarias.

g Iniciar o processo de renovacio, protrogacio, aditivos ou reequilibrios financeiros
do contrato, rescisio contratual;

h) Receber os objetos, de forma definitiva (ANEXO VI), conferindo a Nota Fiscal,
atestando sua conformidade com s requisicbes feitas e encaminhg-la para
pagamento.

Art. 20 Sio atribuicdes do fiscal do contrato, além daquelas mencionadas em Portaria
especifica:

a) Verificar a qualidade dos materiais e/ou dos servicos entregues, podendo exigir sua
substituicio ou refazimento, quando nio atenderem aos termos do que foi
contratado;

b) Formalizar a0 Gestor do Contrato as ocorréncias relativas a execucio do contrato,
inclusive com a juntada de documentos, em ordem cronoldgica, necessirios ao bom
acompanhamento do contrato, determinando as providéncias necessarias 4 correcio
das falhas ou defeitos observados com estabelecimento de ptazo para a solucio;

©) Receber os objetos, de forma proviséria (ANEXO VII) e acompanhar a execucio
do objeto;

d) Elaborar o PAF (Processo Administrativo de Fiscalizacio) contendo todas as
documentacdes pertinentes 2 execucio do objeto, quais sejam: notas de empenho,
requisicoes, notas fiscais, comprovantes de pagamento, liquidacdes, relatério de
ocorréncias relacionadas 3 execucao do contrato, termos de recebimento provisério
e definitivo, notificacio 2 fornecedores, entre outros documentos relacionados 3
execucao do contrato.

Parigrafo tnico. O PAF recebers a mesma numera¢ao do processo administrativo g que esta
vinculado.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINATS

Art. 21 Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente da Camara Municipal

de Nova Lima, aplicando-se, no que couber, as regras estabelecidas em normas federal e
estadual pertinentes a0 assunto,

Art. 22 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Nova Lima, 11 de marco de 2024.

Thi}lg(}\lielipe de Almeida

Presidente da Camara Municipal de Nova Lima
Biénio 2023 - 2024
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CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA
ANEXO 1

DOCUMENTO DE F ORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)

1) Identificacio do Requisitante

Superintendéncia, Depattamento ou Coordenacio:
Responsivel pela demanda:

Matticula:

E-mail Institucional:

Telefone de contato:

2) Identificagio da Demanda

(procure informar o objeto com 0 mdscimo de detalhes possivel
da contratagio)

de forma a identificar corvetamente 4 necessidade

3) Justificativa

(Descrever a necessidade da Adninistragio e justificar a importancia da contratagio )

4) Estimativa preliminar do valor da contratacio

(I - histérico de pregos praticados em contratagies dp 9190 ou da entidade, I - precos de contratagies
Priblicas similares realizadas por outros drgios e entidades da Administragao; ITT - preos de mercady
vigentes; IV~ pesquisa direta com 01 Jornecedor)
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(fundamentar a pesquisa com as informagies anteriores)

5) Indicagdo da dotagio orgamentaria

Unidade:

Projeto atividade:
Elemento Despesa:
Stb-elemento de despesa:
Ficha:

6) Vinculagio ou dependéncia com outra contratacio

() Nio hj vinculagio ou dependéncia desta contratacao em relacio a outra; ou
() Havinculacio ou dependéncia desta contratagao em relacio a seguinte:

( €J}D€L‘gﬁ¢‘ﬂr)

7) Prioridade da contratagio

A contratacio possui o seguinte grau de priotidade:

() Alta;
() Média;
() Baixa;

8) Registro da demanda no PCA

A demanda foi incluida no PCA do ano sob o numero:

-/

(Servidor responsavel)
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NOVA LIMA
ANEXO II

DOCUMENTO DE F ORMALIZACAO DE DEMANDA

NICIPAL

(DED — Despesa Mitida)

COMPRAS EMERGENCIAIS DE ATE R$ 500,00 (QUINHENTOS REAIS)

1) Identificagdo do Requisitante

Supetintendéncia, Depattamento ou Coordenacio:
Responsavel pela demanda:

Matricula:

E-mail Institucional:

Telefone de contato:

2) Especificagio:

(Descrever o produto/ servigo ¢ quantidades necessdrias)

3) Justificativa

(Descrever o motivo da compra emergencial)

4) Riscos

(Elucidar os riscos caso a compra nio seja efetuada)

Nova Lima,

de

de

(Setvidor responsavel)
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CAMARA MUNICIPAL

NOVA LIMA
ANEXO III

CHECK LIST DE COMPRAS

SERVIDOR RESPONSAVEL:

DATA:

TIPO: () DESPESA MIUDA

ASSINATURA:
f

() SIMPLIFICADO

DESPESA MIUDA

Consta DFD de despesa muida?

Consta ao menos 1 orgamento valido direto com fornecedor?
O ahieto requisitada se enguadra na despesa minda, conforme Reaulamentagdo Especifica?
A justificativa de necessidade de compra estd adequada ao procedimento de aquisicio por d
muida?
OBSERVACOES:

PROCESSO SIMPLIFICADO

Consta DFD devidamente preenchide?

Consta ac menos 1 orcamento vilide direto com fornecedor?
Ha necessidade de ampliacao das cotaches?

O objeto/serviga se enguadra nas especificacdes do processo. simplificado? (compras com entrepa
imediata e inteoral dos bens adguiridos e dos quais ndo resultem obrigacdes futy
assisténcia téenica, independentemente de seu valor)

ras, inclusive quanto a
Ohjetoestano Plano Anual de Contratagies?

OBSERVACOFS:

3135415500 - Pra¢a Bernardino de Lima, 229, Centro.
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() LICITACAO

SIM NAO NA

espesa

SIM NAO NA
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PROCESSO LICITATORIO SIM NAO NA
Consta DFD devidamente preenchido?
Consta ao menos 1 orgamento valido direto com fornecedor?
Ghieto esta no Plano Anual de Cont ratagies?
Consta Estudo Téenico Preliminar (ETP) e Andlise de Risen {ARY?
Consta Termo de Referéncia {TR)?
Em caso de renovacio contratual, consta justificativa téenica e financeira?

OBSERVACOES:
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ANEXO IV
CHECK LIST CONTROLADORIA GERAL

SERVIDOR RESPONSAVEL: ASSINATURA:

DATA: g

PROCESSOS LICITATORIOS SIM

Consta Check List de Campras desidamente preenchide?

Pesquisa de prego seguiu a redulamentagio pertinente?

Cemsta consuiia de saldo e dotagio orgumentaria?

Cometa parecer juridivs indicendo 2 modatidade Jic fatariz do processo”
Voram utilizedas as documentagovs padrio para elaboragdo de processa?

© Ldiial publicade cumpre o3 resuisitos legais?
1 -

Consta publicacio do Edital no Didno Oficial. Site do Legislative Municipal e em Jornal de drande

circulagan?
ol ohsen ado o principio da sedregagio de fungdes na elaboragio do prx ess0?

Consta docomentscdo de habibtagio dos forme edores vencedores, conforme reqquisitos de Ldial?

O juigamento seguly a normatizacioda me sdaiidade?

Prazo recursal foi respeilado?

O processo estdaplo 2 pro sseguimento para homologs 3 suteridade superior?

OESERVALOLS:
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ANEXO V
MODELO DE NOTIFICACAO
1) Identificagdo do Processo
N? do Processo Administrativo: N° do Contrato:
Setor Requisitante:
Descricio do Objeto:
2) Dados da empresa contratada
Razio Social ou nome fantasia:
CNPJ:
Endereco: -
E-mail: Telefone de contato:
3) Notificacio
Fica Vossa Senhoria NOTIFICADA quanto a ocorréncia do seguinte descumprimento das
obrigacdes contratuais:
(descrever a ocorréncia do descumprimento, indicands serpre que possivel a clinsnla contratual a gue se refere)
Diante disso, Vossa Senhoria devers:
I:l Promover a tegularizacio no prazo maximo de , a contar da data de recebimento
desta notificacio, sob pena de aplicacio das penalidades cabiveis; OU
[ ] Nio sendo o caso de regularizagio, apresentar defesa escrita e especificar as provas que
pretenda produzir, no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da data de notificacio.
4) Dados do 6rgio
A contratada poderi obter mais informagdes por meio do telefone:
(indicar o telefone - ramal do fiscal do contrato).
A notificacio devers ser:
3135415500 - Praca Bernardino de Lima, 229, Centro.
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l___l Entregue em maos, com assinatura e nome legivel de quem recebeu;
I:l Expedida pelos Cotreios com Aviso de Recebimento (AR);

I_—_] Publicada no Diario Oficial, em razdo de nao ter sido possivel realizar a entrega em
maios ou potr meio intermédio dos Cotrelos.

Expeca-se, com brevidade, a presente notificacio ao fornecedor acima identificado.

(Gestor do Conttato)
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ANEXO VI
MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1) Identificagdo do Processo

N° do Processo Administrativo: N° do Contrato:
Setor Requisitante:

Descricao do Objeto:

2) Dados da empresa contratada

Razio Social ou nome fantasia:
CNPJ:
Endereco:

E-mail: Telefone de contato:

3) Especificagio da entrega/setvico prestado

(Descrever conforme previsto no Termo de Referéncia)

4) Recebimento provisorio

Atesto, em observancia ao disposto no att. 140 da Lei federal n° 14.133/21, que o
(bem) servigo] etapa/ obra) acima desctito foi devidamente (entregue/ realizado/ execntads) (Nota

Fiscal ), conforme exigéncias do Termo de Referéncia/Projeto Basico,
Contrato, Edital e demais anexos, ficando definitivamente recebido, na presente data.

Nova Lima, de de

Fiscal do Contrato Representante da Contratada
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ANEXO VII

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

5) Identificagio do Processo

N° do Processo Administrativo: N° do Contrato:
Setor Requisitante:

Descrigio do Objeto:

6) Dados da empresa contratada

Razio Social ou nome fantasia:
CN PJ:
Endeteco:

E-mail: Telefone de contato:

7) Especificagio da entrega/setvigo prestado

(Descrever conforme prevists no Termo de Referéncia)

8) Recebimento provisério

Atesto, em observancia ao disposto no art. 140 da Lej federal n° 14.133 /21, que o
(bem/ servigo/ etapa/ obra)  acima desctito  foi (entregue/ realizads/ executado),  ficando
provisoriamente recebido (Nota Fiscal ), na presente data, para

postetior avaliacio e, em sendo aceito, sera objeto de futuro recebimento definitivo.

Caso se constate alguma inconsisténcia ou desconformidade, o (bem/ servigo/ etapa) devers ser
(corrigido f reparado/ refeito) pela Contratada, observando-se fielmente 0 que dispde o
Termo de Referéncia/ Projeto Basico, Contrato, Edital ou qualquer um de seus anexos.

Nova Lima, de de

-_— O

Fiscal do Contrato Representante da Contratada
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