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RESOLUCAO N2 05, DE 24 DE OUTUBRO DE 2025

Regulamenta a atuacdo do Agente de Contratagdao em
conjunto com o setor de Compras Institucionais da
Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG e da outras
providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Alto Rio Doce aprovou e o Presidente, no uso
de suas atribuigdes legais, PROMULGA a seguinte Resolug¢do:

CAPITULO | - DAS DISPOSICGES GERAIS
Sec¢do | - Do Objeto e Ambito de Aplicagdo

Art. 12 - Esta Resolucdo detalha as normas, rotinas e procedimentos a serem
observados pelo Agente de Contratagdo e sua equipe de apoio na condugdo das fases
preparatodria e de selegdo do fornecedor nos processos de contratacdo de bens, servigos e
obras, inclusive de engenharia, no ambito da Camara Municipal de Alto Rio Doce.

Art. 22 - A atuacgdo do Agente de Contratagdo pautar-se-a, obrigatoriamente, pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse
publico, probidade administrativa, igualdade, planejamento, transparéncia, eficacia,
segregacao de fungdes, motivacgdo, vinculacdo ao edital, julgamento objetivo, seguranga
juridica, razoabilidade, competitividade, proporcionalidade, celeridade, economicidade e
desenvolvimento nacional sustentavel.

Secdo Il - Das Definigoes
Art. 32 - Para os fins desta Resolugdo, aplicam-se as seguintes defini¢des:

| - Agente de Contratacdo: Servidor efetivo designado pela autoridade competente para
tomar decisGes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e

executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
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Il - Pregoeiro: Agente de Contratagdo responsavel pela condugdo do certame na modalidade
pregao.

Il - Equipe de Apoio: Conjunto de servidores designados para auxiliar o Agente de
Contratagao no desempenho de suas fungoes.

IV - Fase Preparatéria: Etapa inicial do processo de contratacdo, caracterizada pelo
planejamento e que abrange os estudos técnicos preliminares, a elaboragdao de projetos e
termos de referéncia, a pesquisa de precos e a elaborag¢do do edital.

V - Fase de Sele¢do do Fornecedor: Etapa que se inicia com a convocagdo dos interessados
por meio da divulgagdo do edital e se encerra com a adjudicagdo do objeto e a homologagao
do certame.

VI - Estudo Técnico Preliminar (ETP): Documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor
solugdo para satisfazé-lo.

VIl - Termo de Referéncia (TR): Documento necessario para a contratagdo de bens e servigos,
que deve conter os parametros e elementos descritivos pertinentes, como a definicdo do
objeto, fundamentagdo da contratagdo, descricdo da solugdo, requisitos, modelo de
execucdo e gestdo do contrato, critérios de medicdo e pagamento, e adequagao
orcamentaria.

VIl - Contratagdo Direta: Processo de contratagdo sem licitagdo, nas hipdteses de
inexigibilidade ou de dispensa, nos termos da lei.

IX - Andlise de Riscos: Documento que identifica, avalia e prop6e medidas de mitigagdo para

0s riscos que possam comprometer o sucesso da licitagdo e a boa execugdo contratual.

CAPITULO Il - DO AGENTE DE CONTRATAGAO E DA EQUIPE DE APOIO
Secao | - Da Designacdo, Requisitos e Vedagoes
Art. 42 - O Agente de Contratagdo serd servidor efetivo designado por Portaria da
Presidéncia para o exercicio da fungdo gratificada, conforme previsto no Anexo Ill da Lei
Municipal n2 914/2023.
§12 - A designagdo levara em conta a capacitagdo técnica do servidor, sendo recomendavel

que este possua certificagdo profissional em licitagdes ou tenha participado de cursos de
o/

Ari Sant-ana de Carvalho
Presidente da CAmara Municipal
Alto Rin Doce-MG

formacdo na area.
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§22 - E vedada a designagdo de servidores vinculados & Procuradoria e Assessoria Juridica e a
Controladoria Interna para a fungdo de Agente de Contratagdo.
§32 - Observando o principio da segregacio de fungdes, o Agente de Contratagdo ndo podera

atuar, no mesmo processo, como Gestor ou Fiscal do Contrato.

Art. 52 - O Agente de Contratacao devera declarar-se impedido de atuar no processo

guando constatar a existéncia de conflito de interesses, notadamente quando:

| - Tiver interesse pessoal direto ou indireto na matéria;
Il - Estiver participando como licitante, ou for dirigente ou sdcio de empresa licitante;
Il - Possuir vinculo de parentesco, até o terceiro grau, com licitante ou responsavel técnico,

dirigente ou sdcio de empresa licitante.

Secdo Il - Das Atribuicdes e Responsabilidades
Art. 62 - Compete ao Agente de Contratacdo, com o suporte da Equipe de Apoio,
conduzir o processo licitatério de forma proativa e diligente, incumbindo-lhe, em especial, as

atribuicdes detalhadas no Art. 32 do Decreto Legislativo n? 01/2024, destacando-se:

Na Fase Preparatoéria:
I - Analisar criticamente o Documento de Formalizagdo da Demanda, verificando se a
necessidade estd devidamente justificada e se os requisitos minimos do objeto estdo claros,
solicitando corregdes ao setor demandante, se necessario.
Il - Coordenar a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), observando as regras de
obrigatoriedade e dispensa contidas no Capitulo IV desta Resolugdo.
Il = Coordenar a condugdo e documentacgao da pesquisa de pregos pelo setor de compras,
que devera ser materializada em um mapa comparativo, demonstrando os valores coletados,
as fontes, a data e a hora da pesquisa, a metodologia utilizada para definir o valor estimado
(média, mediana ou menor preco) e a justificativa para a desconsideracao de pregos
inexequiveis ou excessivamente elevados.
IV - Coordenar a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, assegurando que o
objeto esteja descrito de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competigao.
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V - Submeter a minuta do edital e seus anexos a Controladoria Interna e a Procuradoria e

Assessoria Juridica, para andlise e parecer quanto a legalidade dos atos.

Na Fase de Sele¢do do Fornecedor:

VI - Receber, examinar e responder, de forma clara, tempestiva e fundamentada, as
impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos.

VIl - Conduzir a sessdo publica, observando as seguintes diretrizes:

a) Em licitagdes eletronicas, que é a regra geral, operar o sistema, monitorar o chat,
responder a questionamentos e garantir o bom andamento da disputa de lances.

b) Em licitacdes presenciais, excecbes que obrigatoriamente devem ser fundamentadas e
justificadas por escrito, cuja adogdo deve ser motivada, registrar a sessdo em ata e grava-la
em audio e video, receber os envelopes, rubricar os documentos e garantir o acesso e a
fiscalizagdo dos atos pelos demais licitantes.

VIIl - Verificar a conformidade da proposta do licitante provisoriamente vencedor com os
requisitos do edital, podendo sanear erros ou falhas que ndo alterem sua substancia, como
meros erros de célculo, desde que ndo modifiquem o valor final do lance.

IX - Analisar a exequibilidade da proposta, podendo solicitar ao licitante que demonstre a
viabilidade de seus precos por meio de documentagdo comprobatdria de custos.

X - Negociar condigdes mais vantajosas com o primeiro colocado apds a fase de lances,
inclusive oferecendo contraproposta, conforme autorizado pelo Art. 31 do Decreto
Legislativo n2 01/2024.

Xl - Julgar os documentos de habilitagdo, verificando a validade e a autenticidade das
certiddes e atestados apresentados. Para servicos que ndo sejam de engenharia, poderd
admitir a substituicdo de atestados por outras provas de experiéncia, desde que realize
diligéncias para confirmar as informacdes, conforme Art. 33 do Decreto Legislativo n®
01/2024.

XIl - Receber, processar e decidir os recursos administrativos, assegurando o contraditério e a
ampla defesa, e, caso mantenha sua decisdo, encaminhar o recurso devidamente informado
a autoridade superior para deliberacdo final.

XIll - Adjudicar o objeto ao licitante vencedor, caso ndo haja interposi¢ao de recurso, e

encaminhar o processo completo e devidamente instruido a Presidéncia, com um relatério
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CAPITULO IIl - DA COLABORAGAO ENTRE O SETOR DE COMPRAS INSTITUCIONAIS E O
AGENTE DE CONTRATACAO
Secdo | - Das Competéncias e da Segregacao de Fungdes
Art. 72 - O processo de contratagdo na Camara Municipal é conduzido sob um regime
de colaboracdo, observando a estrita segregagdo entre a fungdo de suporte
administrativo-operacional, exercida pelo setor de Compras Institucionais, e a fungdo

decisdria e de condugdo do certame, exercida pelo Agente de Contratagdo.

Art. 82 - Compete ao setor de Compras Institucionais, subordinado a Coordenadoria
e conforme a Lei n2 914/2023, as seguintes atribuigdes de suporte:
| - Receber e processar as solicitagbes formais de aquisicdo dos demais setores da Camara,
centralizando os pedidos, valendo-se de minuta padrdo de Termo de Formulagdo de
Demandas, devidamente preenchido.
Il - Elaborar as minutas iniciais de editais, termos de referéncia e projetos basicos, sob a
supervisdo do Agente de Contratagdo e com o suporte técnico dos setores demandantes.
Il - Realizar o procedimento de pesquisa de pre¢os de mercado, compilando as informacgdes
e elaborando o mapa comparativo para subsidiar a estimativa de custos.
IV - Manter e atualizar o cadastro de fornecedores e as planilhas de pregos referenciais.
V - Instruir os processos de licitacdo e de contratacdo direta com a documentagdo necessdria,
organizando os autos para a analise e decisdao do Agente de Contratagao.
VI - Propor um calendario anual de compras para otimizar o planejamento da administragao.
VIl - Dar suporte administrativo na elaboracdo de minutas de contratos, termos aditivos e

notificagdes, encaminhando-os a Coordenadoria.

Art. 92 - Compete ao Agente de Contratagdo, na qualidade de condutor do processo
e autoridade decisoria no certame:
| - Coordenar e validar os documentos elaborados pelo setor de Compras, como o Estudo
Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia, garantindo sua adequagao técnica e legal.
Il - Tomar todas as decisdes durante a fase externa da licitagdo, incluindo o julgamento das
propostas, a andlise da habilitacdo, a decisdo sobre recursos e a adjudicagdo do objeto.
Il - Conduzir a sessdo publica, seja ela eletrénica ou presencial, interagindo diretamente com

os licitantes e presidindo os atos da disputa.
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IV - Solicitar diligéncias e requisitar pareceres técnicos e juridicos para subsidiar suas
decisdes.
V - Impulsionar o rito processual, garantindo o cumprimento dos prazos e a regularidade dos
atos praticados até a homologagdo.
Secdo Il - Do Fluxo de Trabalho Colaborativo
Art. 10 - O fluxo de trabalho entre os setores na fase preparatdria ocorrera da

seguinte forma:

| - O setor de Compras Institucionais recebe a demanda, elabora a minuta do Estudo Técnico
Preliminar e do Termo de Referéncia e realiza a pesquisa de pregos.
Il - O processo, devidamente instruido com essa documentacdo inicial, € encaminhado ao
Agente de Contratagao.
Il - O Agente de Contratacdo analisa criticamente a documentagdo, valida a pesquisa de
precos, aprova as minutas ou solicita os ajustes necessarios ao setor de Compras.
IV - Apés a validacdo pelo Agente de Contratagao, o setor de Compras consolida a minuta
final do edital e seus anexos e a submete a analise da Controladoria Interna e da
Procuradoria Juridica, por meio da Coordenadoria.
V - Com os pareceres favoraveis, o Agente de Contratagdo determina ao setor de Compras a
publicacdo do edital.

Art. 11 - Durante a fase de selecdo do fornecedor, o setor de Compras Institucionais
prestard o suporte necessario ao Agente de Contratacgdo, incluindo a organizagdo da sessao
(no caso presencial), o recebimento de documentos e a comunicagdo formal com os

licitantes, sempre sob a coordenacgado e por determinagao expressa do Agente.

CAPITULO IV - DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP) e ANALISE DE RISCOS
Secdo | - Do Estudo Técnico Preliminar (ETP)
Art. 12 - A elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) é, em regra, obrigatoria
para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos e obras, incluindo locagbes e
contratacdes de solu¢des de Tecnologia da Informagdo, Comunicagao e Publicidade.
Art. 13 - Conforme o Art. 26 do Decreto Legislativo n2 01/2024, a elaboragdo do ETP

sera opcional (dispensada) nas seguintes hipoteses:
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| - Contratagdo de obras, servigos, compras e locagdes cujos valores se enquadrem nos
limites para dispensa de licitagdo previstos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei n? 14.133/2021;
Il - Nos casos de dispensa de licitacdo fundamentados nos incisos VIl e VIIl do Art. 75 da Lei
n2 14.133/2021;
Il - Na contratagdo de um remanescente de obra, servico ou fornecimento, nos termos do
Art. 90 da Lei n® 14.133/2021;
IV - Em quaisquer alteracbes contratuais realizadas por meio de Termo Aditivo ou
Apostilamento, o que inclui acréscimos quantitativos e prorrogacdes de contratos de servicos
continuos.
Secdo Il - Da Analise de Riscos

Art. 14 - A Analise de Riscos é documento obrigatério que integra a fase preparatoria

de todas as licitagdbes e contratagées, devendo contemplar os riscos que possam

comprometer o sucesso do certame e a boa execugao contratual.

Art. 15 - A elaboragdo de um mapa de riscos formal e detalhado podera ser

dispensada, mediante justificativa nos autos, nas seguintes hipoteses:

| - Nas contratacdes de baixo valor de que tratam os incisos | e Il do art. 75 da Lei n?
14.133/2021;

Il - Nas contratagdes de objetos de natureza comum, de baixa complexidade e de aquisicao
rotineira, cujos riscos sejam considerados insignificantes e ja conhecidos pela administragao;
IIl - Quando for possivel e a critério da administracdo, podera ser adotada uma analise de
riscos padrdao para determinados itens e servicos comuns, desde que justificado o seu

emprego e efetiva minimizagdo de riscos.

Paragrafo Unico. A dispensa da elaboracdo do documento formal ndo exime o Agente de
Contratagdo e a equipe de planejamento do dever de gerenciar os riscos inerentes a

contratacdo.
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Presidente da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG
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CAPITULO V - DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS DAS MODALIDADES DE LICITACAO

Secdo | - Das Disposicdes Gerais sobre Prazos e Publicidade

Art. 16 - A publicidade dos editais de licitagdo é condigdo indispensavel para a eficacia
do ato e serd realizada mediante a divulgacdo e manutengdo do inteiro teor do ato
convocatdrio e de seus anexos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), mural da
Camara e Sitio Institucional, por meio de link direto para a plataforma de LicitacGes

Eletrénicas LicitApp.

Art. 17 - Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, é obrigatdria a publicagdo de
extrato do edital no Diario Eletrénico de Minas Gerais e no portal oficial da Camara Municipal

de Alto Rio Doce.

Art. 18. Os prazos minimos para apresentagdo das propostas e lances, contados a
partir da data de divulgacdo do edital no PNCP, sdo os definidos no Art. 55 da Lei n®
14.133/2021, a saber:
| - Para aquisi¢cdo de bens:

a) 8 (oito) dias uteis, quando adotado o critério de julgamento de menor prego ou de maior
desconto;

b) 15 (quinze) dias uteis, nas hipdteses ndo abrangidas pela alinea "a".

Il - Para contratagao de servigos e obras:

a) 10 (dez) dias uteis, para servicos comuns e obras e servigos comuns de engenharia,
quando adotado o critério de julgamento de menor preco ou de maior desconto;

b) 25 (vinte e cinco) dias uteis, para servigcos especiais e obras e servigos especiais de
engenharia; c) 60 (sessenta) dias uteis, quando o regime de execugdo for de contratagdo
integrada;

d) 35 (trinta e cinco) dias uteis, quando o critério de julgamento for de melhor técnica ou
técnica e prego.

[l - Para Leildo, o prazo é de 15 (quinze) dias uteis.

IV - Para Concurso, o prazo é de 35 (trinta e cinco) dias uteis.

i Sknt-ona ce Larvadio
Presidente da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG
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Paragrafo unico. Eventuais modificagdes no edital implicardo nova divulgagdo na mesma
forma de sua divulgacdo inicial, além do cumprimento dos mesmos prazos dos atos e

procedimentos originais, exceto quando a alteragdo ndo afetar a formulagdo das propostas.
Secdo Il - Da Tramitagdo nas Modalidades Pregdo e Concorréncia

Art. 19. O Pregdo, preferencialmente na forma eletronica, sera utilizado para a
contratagdo de bens e servigos comuns. Sua condugdo observard as seguintes etapas,
admitindo-se como parametro a Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 73/2022, naquilo que
couber:
| - Fase Preparatéria: Conduzida conforme detalhado nesta Resolugao.

Il - Divulgagao do Edital: Conduzida conforme detalhado nesta Resolugéo.

Il - Credenciamento e Envio da Proposta:

a) O licitante interessado deverd estar previamente credenciado no sistema eletrdnico
utilizado pela Camara.

b) O licitante encaminhard, exclusivamente por meio do sistema, a proposta com a descrigdo
do objeto ofertado e o preco, até a data e o horério estabelecidos para abertura da sessdo,
devendo também, no mesmo prazo, enviar a documentacdo de habilitacio.

IV - Abertura da Sessdo e Fase de Lances (Modo de Disputa Aberto):

a) No dia e horério designados, a sessdo publica serd aberta automaticamente pelo sistema.
b) O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando aquelas que ndo
estiverem em conformidade com o edital.

c) Aberta a etapa competitiva, os licitantes poderdo encaminhar lances publicos e sucessivos,
exclusivamente por meio do sistema.

d) A etapa de lances durara 10 (dez) minutos e, apds isso, sera prorrogada automaticamente
pelo sistema por 2 (dois) minutos, sucessivamente, sempre que um lance for ofertado nesse
periodo.

e) Ndo havendo novos lances, a sess3o sera encerrada automaticamente.

V - Julgamento da Proposta:

a) Encerrada a fase de lances, o Pregoeiro negociara com o licitante primeiro classificado

para que seja obtido prego melhor.
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b) O Pregoeiro examinard a conformidade da proposta e, em caso de indicios de
inexequibilidade, diligenciard para que o licitante demonstre a viabilidade de seu prego.

c) Sendo aceita a proposta, o Pregoeiro passara a fase de habilitagdo. Caso contrdrio,
examinard as ofertas subsequentes, na ordem de classifica¢do.

VI - Habilitagdo:

a) O Pregoeiro analisard os documentos de habilitagdo do licitante cuja proposta foi aceita.

b) A comprovagdo da regularidade fiscal (federal, estadual e municipal), social (FGTS) e
trabalhista (CNDT) serd exigida apenas do licitante vencedor, que devera apresenta-la no
prazo definido em edital.

c) Havendo necessidade de saneamento de falhas nos documentos, o Pregoeiro poderd
conceder prazo para a corregao, desde que a falha seja meramente formal e nao
comprometa a lisura do certame.

d) Constatado o atendimento das exigéncias, o licitante sera declarado vencedor. Em caso de
inabilitagdo, o Pregoeiro analisara os documentos do licitante classificado em segundo lugar,
e assim sucessivamente.

VIl - Fase Recursal:

a) Declarado o vencedor, o Pregoeiro abrird prazo de, no minimo, 10 minutos, para que
qualquer licitante, de forma imediata e motivada, em campo préprio do sistema, manifeste
sua intengdo de recorrer.

b) Acolhida a inten¢do de recurso, o recorrente terd o prazo de 3 (trés) dias Uteis para
apresentar as razoes, ficando os demais licitantes intimados para apresentar contrarrazbes
em igual prazo.

VIl - Adjudicagdo e Homologacdo:

a) Decididos os recursos e constatada a regularidade dos atos, o Pregoeiro adjudicard o
objeto ao vencedor.

b) O processo sera encaminhado a autoridade superior, que podera homologar o
procedimento, determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades ou

revoga-lo por motivo de interesse publico, ou, ainda, anula-lo por ilegalidade.

At

Presacén.to da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG

Av. Carlos Couto, n® 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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CAPITULO VI - DA CONTRATACAO DIRETA: DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Secdo | - Das Disposigoes Comuns

Art. 20 - A contratag3o direta ocorrera nas hipéteses de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, devendo ser devidamente fundamentada e instruida em processo administrativo
proprio.

Art. 21 - O processo de contratacdo direta devera ser instruido com, no minimo, os
documentos previstos no Art. 72 da Lei n? 14.133/2021:
| - Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) e, se for o caso, Estudo Técnico
Preliminar e Andlise de Riscos;

Il - Termo de Referéncia ou Projeto Basico, descrevendo o objeto e as condi¢des da
contratagdo;

Il - Estimativa de Despesa, calculada com base em pesquisa de mercado e acompanhada da
respectiva memoria de calculo;

IV - Parecer Juridico e Parecer Técnico da Controladoria que demonstre o atendimento dos
requisitos legais para a contratac¢do direta;

V - Demonstrag¢do da Compatibilidade Orgamentaria, indicando a dotagdo para a despesa;
VI - Comprovagao dos Requisitos de Habilitagdo do futuro contratado (regularidade fiscal,
social, trabalhista e qualificagdo técnica);

VII - Razdo da Escolha do Contratado, com justificativa objetiva;

VIII - Justificativa de Prego, comprovando a vantajosidade da proposta do contratado em
relagdo ao mercado;

IX - Autorizacao da Autoridade Competente (Presidente da Camara).

Paragrafo unico. O ato que autoriza a contratagdo direta e o extrato do contrato deverdo ser

divulgados no PNCP e no portal oficial da Camara.

Secao Il - Da Dispensa de Licitacdao e seu Tramite

Art. 22 - A dispensa de licitagdo sera aplicavel nos casos do Art. 75 da Lei n?
14.133/2021, com destaque para as contratagdes de baixo valor (incisos | e Il).

Art. 23 - O procedimento de dispensa de licitagdo com base no baixo valor sera
realizado, preferencialmente, na forma eletrénica, adotando-se como parametro o rito da
Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 67/2021, que observara as seguintes etapas:

Yiwat
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| - Abertura e Instrugdo: O Agente de Contratacdo, com o apoio do setor de Compras,
instruird o processo com o Termo de Referéncia simplificado ou especificagdo do objeto, e a
estimativa de precos.

Il - Publicagdo do Aviso: O setor de Compras publicard o Aviso de Contratacdo Direta no
PNCP e no portal da Camara, estabelecendo um prazo minimo de 3 (trés) dias uteis para que
os fornecedores interessados registrem suas propostas no sistema.

Il - Abertura da Sessdo e Fase de Lances (Opcional): Em data e hordrio estabelecidos, o
Agente de Contratagdo abrird a sessdo para verificar as propostas recebidas. Podera ser
aberta uma fase de lances, com duragdo definida no aviso, para que os fornecedores possam
competir e reduzir seus pregos.

IV - Julgamento: Encerrado o prazo para propostas ou a fase de lances, o Agente de
Contrata¢do julgard as propostas, classificando-as em ordem crescente de valor e
selecionando a mais vantajosa.

V - Habilitacdo: O Agente de Contratagdo analisara os documentos de habilitagao do
fornecedor classificado em primeiro lugar, que deverdo estar disponiveis para consulta online
ou serem convocados para envio.

VI - Adjudicagdo e Homologagdo: Verificada a regularidade do fornecedor e a vantajosidade
da proposta, a autoridade competente adjudicara o objeto e homologara o procedimento.
Paragrafo Unico - O procedimento poderd ser ndo eletrénico em casos excepcionais e
justificados, devendo o setor de Compras obter, no minimo, trés cotagdes formais para

instruir o processo.

Secao Il - Da Inexigibilidade de Licitagdo e seu Tramite
Art. 24 - A inexigibilidade de licitagdo ocorrera quando houver inviabilidade de

competicdo, em especial nos casos do Art. 74 da Lei n2 14.133/2021.

Art. 25 - O tramite para a inexigibilidade observara:
I - Instrugdo Processual: O processo deverd conter a justificativa pormenorizada da
inviabilidade de competi¢do, com a comprovagao da exclusividade ou da notdria
especializacdo do contratado.
Il - Justificativa do Preco: O preco deverd ser justificado por meio de documentos que

comprovem sua compatibilidade com os praticados no mercado.

Av. Carlos Couto, n” 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32). ‘),M’)-J,W: Romreing
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Il - Analise Juridica e Autorizagdo: O processo sera submetido a Controladoria Interna e
Procuradoria Juridica e, apds parecer favoravel, a autoridade competente para autorizagdo e
publicagao.
CAPITULO VIl DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - O Agente de Contratacdo devera registrar, em ata ou no sistema eletrénico,
todos os atos decisdrios praticados, garantindo a transparéncia e a rastreabilidade do
processo, cabendo ao setor de compras, apos decisdo de arquivamento, promover a
digitalizagdo integral dos autos e guarda para fins de pleno acesso, sempre que solicitado

pela autoridade competente.

Art. 27 - As comunicacdes entre o Agente de Contratacdo, os licitantes e os setores

internos deverdo ser, preferencialmente, por meio eletronico e registradas nos autos.

Art. 28 - Todos os agentes publicos, incluindo os terceirizados, com fungdes atreladas
as compras institucionais, tém o dever de participar de programas de formacdo e
aperfeicoamento continuo, a serem promovidos pela administracdo da Camara, conforme o

Capitulo VIIl da Lei Municipal n? 914/2023.

Art. 29 - Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéncia, com o apoio técnico da

Procuradoria e Assessoria Juridica.

Art. 30 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Alto Rio Doce/MG, 24 de outubro de 2025.

Pre':rj;at;a Ga Camara Municipal
NS A :
Alto Rio Doce-MG

i

Il
ARI SANT ANA DE CARVALHO
Presidente da Cdmara Municipal de Alto Rio Doce/MG
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ANEXO | — CHECKLIST DE CONFORMIDADE PROCESSUAL
(Pré-Andlise Juridica e de Controle)
(A ser preenchido e assinado pelo Agente de Contratagéo antes do envio para pareceres)
Processo de Contratagdo N2: /2025
Modalidade: ( ) Pregdo/Concorréncia ( ) Dispensa ( ) Inexigibilidade

Objeto:

Observagdes /

ITEM DE VERIFICACAO Status \
Fls.

1. Formalidades Gerais do Processo

1.1 O processo estd devidamente autuado e todas as
paginas estdo numeradas e rubricadas ()Sim () Ndo

sequencialmente?

1.2 Todos os documentos essenciais estdo assinados
pelos respectivos responsdveis (servidores, Agente () Sim () Nao

de Contratagdo, etc.)?

2. Documentos da Fase Preparatéria (Conforme Art.

72 da Lei 14.133/2021 e IN 02/2025)

Documento de Formalizagdo d
7 Justificativa em

2.1 Demanda (DFD), devidamente| () Sim () Nao I
Fls.

assinado pelo setor requisitante.

Estudo Técnico Preliminar (ETP), ou Justificativa em
2.2 () Sim () Ndo

justificativa para sua dispensa. Fls..

Andlise de Riscos, ou justificativa para Justificativa em
2.3 ()Sim () Nao

sua dispensa. Fls.

Termo de Referéncia ou Projeto
2.4 Bésico, com a descricdo precisa do| ()Sim () N&o

objeto e as condigdes da contratagao.

Pesquisa de Mercado / Estimativa de|
2.5 Despesa, com mapa comparativo e[ ()Sim () Ndo

memoria de célculo.

Minuta do Edital (para licitacdes) ou
2.6 Aviso de Contratagdo Direta (paral ()Sim () Nao

dispensas eletrbnicas).

Minuta do Contrato ou Instrumento
2.7 ()Sim () Ndo
Equivalente.

Av. Carlos Couto, n" 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32).33354T806; [ Loraiid
Presidente da Camara Municipal

www.altoriodoce.mg.leg.br Alto Rio Doce-MG
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Observagdes /

ITEM DE VERIFICACAO Status »
S.

Declaracdo de Segregag¢do de Fungoes
2.8 Auséncia de Conflito de Interesses| () Sim () Ndo

do Agente de Contratagao.

3. Dotagdo Orgcamentaria e Declaragdes Obrigatérias|

Certiddo de Disponibilidade
Or¢amentaria emitida pelo setor de
3.1 ()Sim () Nao
Contabilidade, indicando a dotagdo

para a despesa.

3.2 Declaragdo do Ordenador de Despesas|
(Presidente da Camara) atestando que a despesa tem
()Sim () Ndo
adequagdo orgamentaria e financeira com a LOA ¢

compatibilidade com o PPA e a LDO.

Enquadramento da Natureza da
Despesa, conforme Portaria n9
Natureza:
3.3 448/2002-STN, a fim de demonstrar| ()Sim () Néo
que ndo ha fracionamento de

despesa.

Justificativa da Escolha do Contratado|
3.4 ()Sim () Nao
(para contratagdo direta).

Justificativa do Preco Contratado
3.5 ()Sim () Nao
(para contratacdo direta).

Conclusdo da Verificagdo: Declaro, para os devidos fins, que o presente processo foi revisado
e estd instruido com todos os documentos e formalidades exigidos pela legislagdo vigente e

pela Resolugdo n? 05/2025, estando apto para ser submetido a andlise da Controladoria

Interna e da Procuradoria Juridica.

Alto Rio Doce/MG, __de de 2025.

ASSINATURA DO AGENTE DE CONTRATAGAO

5317//5“ ///%/
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ANEXO Il - MODELO DE CHECKLIST DE DOCUMENTOS DA FASE PREPARATORIA

(Para uso do Agente de Contratagdo e Setor de Compras)

Processo Licitatorio N2: /2025

Objeto:
ETAPA/DOCUMENTO Status lResponséveI Data Observacgoes
1. Documento de Formalizagdo da|( ) Concluido Setor .
Demanda (DFD) () N/A Demandante |_
Justificativa da dispensa
() Concluido Setorde | / /
2. Estudo Técnico Preliminar (ETP) (se aplicdavel), conforme
() Dispensado Compras |
Art. 13 da IN 02/2025.
Justificativa da dispensa
() Concluido Setorde | / /
3. Andlise de Riscos (se aplicavel), conforme
( )Dispensado Compras |
Art. 15 da IN 02/2025.
() Concluido Setorde | _/ / |Mapa comparativo
4. Pesquisa de Pregos
() N/A Compras | anexado.
5. Termo de Referéncia / Projeto|( ) Concluido Setorde |/ /
Basico () N/A Compras |
() Concluido Setorde | / /
6. Minuta do Edital
() N/A Compras |
() Concluido |/ /__ |Andlise dos aspectos de
7. Parecer da Controladoria Interna Controlador(a)
() N/A i conformidade e gestdo.
() Concluido |/ / _ |Andlise da legalidade dos
8. Parecer da Procuradoria Juridica Procurador(a)
()N/A I3 atos e minutas.
9. Autorizacdo para publicagdo do|() Concluido .

E:ertame

()N/A

Presidéncia

Y)/// /}%j

Av. Carlos Couto, n" 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345+ 480%*4/

www.altoriodoce.mg.leg.br

Presioente da Cm a Mu‘nc ;Al
Alto Rio Doce-MG




& W Presicente 5:// wune Gengalves do Sy

Validagdo do Agente de Contratagdo: Declaro que a fase preparatdria foi devidamente
instruida conforme a legislagdo vigente e a Resolugdo n2 05/2025, estando o processo apto

para a fase de sele¢do do fornecedor.

ASSINATURA DO AGENTE DE CONTRATAGCAO

.!".'-A -.H e kel i WO Waly u.
Presidente da Camara Municipa!
Alto Rio Doce-MG
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ANEXO |1l - DECLARACAO DE SEGREGACAO DE FUNCOES E AUSENCIA DE CONFLITO DE

INTERESSES

(A ser preenchida e assinada pelo Agente de Contratagcdo a cada novo processo)

Eu, , portador(a) do CPF n?
, matricula n? , designado(a) Agente de Contratacgdo pela Portaria

ne __ /  para atuar no Processo de Contratagdo n® ____/  , cujo objeto é
, DECLARO,

para os devidos fins e sob as penas da lei:

1. SEGREGAGAO DE FUNGCOES: Ter ciéncia de que n3o atuarei como Gestor ou Fiscal do
contrato que venha a ser celebrado em decorréncia deste processo, em
conformidade com o Art. 42, §32, da Resolugdo n2 02/2025.

2. AUSENCIA DE CONFLITO DE INTERESSES: N3o possuir qualquer tipo de interesse
pessoal, direto ou indireto, na matéria desta contratacdo, bem como ndo possuir
vinculo de parentesco, até o terceiro grau, com qualquer licitante, seus sdcios,
dirigentes ou responsaveis técnicos, nos termos do Art. 52 da Resolugdo n2 05/2025.

3. COMPROMISSO: Comprometer-me a informar imediatamente a Presidéncia qualquer
fato superveniente que possa caracterizar uma situacdo de impedimento ou conflito
de interesses.

Esta declaragdo é firmada em observancia aos principios da moralidade, impessoalidade e
probidade administrativa.

Alto Rio Doce/MG, __de de 2025.

ASSINATURA DO AGENTE DE CONTRATACAO

AT SENEnG o8 waivaino
Presidente da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG

Av. Carlos Couto, n" 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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ANEXO IV — MODELO SIMPLIFICADO DE MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

Processo N2: /2025
Objeto:
Data da Pesquisa: __ / /
Valor Valor

Fornecedor /|Data da _
Fonte da Pesquisa Unitario Total Observagoes

Sitio Eletrénico |Cotagao

(R$) (RS)

Cotacgdo Direta 1 Empresa A /]
Cotagdo Direta 2 Empresa B /]
Cotacgdo Direta 3 Empresa C L ¥ 4
Painel de Precos (Ministério Link da Consulta:

Média oy
da Economia)

Link da Consulta:
Painel de pregos TCEMG Média L
Contragbes de outros érgaos
Link da Consulta:
da administragdo publica -|Média L
Registradas no PNCP.
MEMORIA DE CALCULO DO PRECO ESTIMADO
e Valores Coletados Validos: RS , RS , RS , RS

e Critério de Calculo Adotado: ( ) Média Aritmética ( ) Mediana ( ) Menor Preco
e Justificativa para Exclusdo de Precos (se

houver):

e Calculo:

e VALOR TOTAL ESTIMADO: RS

Responsavel pela Pesquisa:

ASSINATURA DO SERVIDOR (SETOR DE COMPRAS)

Wzﬁ 0,

i Sanit-ana ce Carvaino
Presidente da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG

Validagdo do Agente de Contratacdo:

Av. Carlos Couto, n” 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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ASSINATURA DO AGENTE DE CONTRATAGAO
ANEXO V — FLUXO DE DOCUMENTOS DETALHADO DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Este fluxo descreve a tramitagdo dos documentos e as responsabilidades de cada setor na

condugdo de um processo licitatdério ou de contratacdo direta.

ETAPA 1: Formalizagdo da Demanda

Documento(s): Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD).

Origem: Setor Requisitante (qualquer setor da CAmara com uma necessidade).

Acdo: O setor elabora o DFD, justificando a necessidade da contratacdo, descrevendo
0 que precisa ser adquirido ou contratado e estimando a quantidade.

Destino: Setor de Compras Institucionais.

Detalhes: Este é o documento que inicia formalmente o processo. Sua correta

elaboragdo é crucial para o planejamento.

ETAPA 2: Instrugdo da Fase Preparatoria

Documento(s): Estudo Técnico Preliminar (ETP), Andlise de Riscos, Termo de
Referéncia (TR) ou Projeto Basico, Mapa Comparativo de Pregos.

Origem: Setor de Compras Institucionais.

Agdo: Com base no DFD, o setor de Compras elabora as minutas dos documentos de
planejamento. A pesquisa de precos é realizada e consolidada no mapa comparativo.
Destino: Agente de Contratagdo.

Detalhes: O ETP e a Anadlise de Riscos podem ser dispensados, mediante justificativa,
nos casos previstos na Resolugdo. O processo € montado e numerado

sequencialmente nesta fase.

ETAPA 3: Validagao do Planejamento e Consolidacdo do Edital

Documento(s): Minuta do Edital e seus anexos (Contrato, TR, etc.), Checklist de
Conformidade Processual.

Origem: Agente de Contratagdo (validagdo) e Setor de Compras (consolidagdo).

Acdo: O Agente de Contratacdo analisa criticamente toda a documentagdo de
planejamento, validando-a ou solicitando ajustes. Apds a validacdo, o setor de

Compras consolida a minuta do edital. a@

G ol Valiy
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e Destino: Controladoria Interna e Procuradoria Juridica.
e Detalhes: Antes de seguir para a analise de controle, o Agente de Contratagao deve
preencher e assinar o Checklist de Conformidade Processual, atestando que o

processo contém todos os documentos obrigatdrios.

ETAPA 4: Anélise Juridica e de Controle
e Documento(s): Parecer Técnico da Controladoria Interna e Parecer Juridico.
e Origem: Controladoria Interna e Procuradoria Juridica.
e Acdo: Os ¢rgaos de controle e de assessoramento juridico analisam o processo e
emitem pareceres formais sobre a legalidade e a conformidade dos atos.
e Destino: Agente de Contratacgao.
e Detalhes: Se os pareceres apontarem falhas, o processo retorna ao Agente de

Contratagdo e ao setor de Compras para os devidos ajustes.

ETAPA 5: Autorizagdo e Publicidade

e Documento(s): Despacho de Autorizacdo da Autoridade Competente, Edital de
Licitagdo ou Aviso de Contratagdo Direta.

e Origem: Presidente da Camara (autoriza¢do) e Agente de Contratacgdo (determinagdo
de publicacao).

e Acdo: Com os pareceres favordveis, a autoridade competente (Presidente) autoriza a
abertura do certame ou a contratagdo direta. O Agente de Contratagdo determina
que o setor de Compras publique o ato convocatoério.

e Destino: Meios de publicacdo oficiais (PNCP, Diario Eletronico de MG, Portal da
Camara) e publico externo (fornecedores).

e Detalhes: A publicagdo deve respeitar os prazos minimos para apresentacdo das

propostas. ’

ETAPA 6: Sessdo Publica e Julgamento
e Documento(s): Propostas e Lances dos Licitantes, Documentos de Habilitagdo, Atas
da Sessdo, Relatérios do Sistema Eletrénico.

e Origem: Licitantes e Agente de Contratacéo.

V2,
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Acdo: O Agente de Contratacgdo (Pregoeiro) conduz a sessdo publica, recebe e julga as
propostas, analisa a habilitagdo do vencedor e registra todos os atos em ata. ®
Destino: Processo de Contratagao.

Detalhes: Todas as decisdes tomadas pelo Agente de Contratagao durante a sessao

devem ser fundamentadas e registradas.

ETAPA 7: Encerramento, Adjudicacdo e Homologagao

Documento(s): Decisdes de Recursos (se houver), Relatério Final do Agente de
Contratagdo, Termo de Adjudicacdo, Termo de Homologagdo.

Origem: Agente de Contratacdo e Presidente da Camara.

Agdo: Apds a resolugao de eventuais recursos, o Agente de Contratagcdo elabora um
relatério final, adjudica o objeto ao licitante vencedor e encaminha o processo a
autoridade superior. O Presidente da Camara, por fim, homologa o procedimento.
Destino: Setor de Contratos e Contabilidade (para emissdo da Nota de Empenho e
formalizagdo do contrato).

Detalhes: A homologac¢do confirma a validade de todos os atos do processo e

autoriza a contratagao.

Justificativa: A presente revisdo visa promover a corregdo textual do Projeto de Resolucdo

acima, a fim de uma melhor compreensdo e adequacdo junto a Legislacdo.

Alto Rio Doce/MG, 24 de outubro de 2025.

et Tt e

O e

Presigente da Camara Municipal
Y/ A% Alto Rio Doce-MG

ARI SANT ANA DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG
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