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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA

ATO DA MESA N° _08 | DE 26 _DE MARGO DE 2025

Disciplina as rotinas de trabalho e a
padronizacdo de  procedimentos  das
contratacdes de bens e servicos regidas pela
Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito da Camara Municipal de Fortaleza.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso da
competéncia prevista no art. 43, inciso |, da Resolu¢do n? 1.670/2020 (Regimento
Interno);

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021,
que dispde sobre as Licitacdes e Contratos Administrativos;

CONSIDERANDO a Resolugdo n2 1.684/2024, de 20 de dezembro de 2024,
gue regulamenta, no ambito da Camara Municipal de Fortaleza, o Plano de Contratacao
Anual, o Estudo técnico Preliminar, a elabora¢do do mapa e da matriz de risco, o Termo
de Referéncia, a pesquisa de precos e outras disposicdes de que dispde a Lei Federal n?
14.133, de 12 de abril de 2021, e da outras providéncias; e

CONSIDERANDO a orientacao da Controladoria da Camara Municipal de
Fortaleza quanto a necessidade da padronizacdo das rotinas e procedimentos das
contratagdes de bens e servicos no ambito do Poder Legislativo municipal;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Ato estabelece rotinas de trabalho a serem adotados nas
contratacdes publicas no ambito da Camara Municipal de Fortaleza, objetivando a
implantac¢do da padronizacdo de procedimentos.

Art. 22 Para os efeitos deste Ato, consideram-se, no ambito da Camara
Municipal de Fortaleza, em complemento aos conceitos fixados no art. 62 da Lei Federal
n2 14.133/2021 e no art. 32 da Resolugdo n? 1684/2024.
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| - administracdo: a Camara Municipal de Fortaleza, por meio da Presidéncia,
da Diretoria-Geral, conforme o caso;

Il - central de contratac¢des: 6rgdo de direcdo e assessoramento superior
subordinado a Presidéncia responsavel pela supervisdo e condug¢do dos processos de
aquisicdo de bens e/ou servicos no ambito da Camara Municipal de Fortaleza;

lll - drea requisitante: agentes ou unidades responsaveis por identificar a
necessidade da contratacdo de bens, servicos ou obras, bem como requeré-las;

IV - documento de oficializacdo da demanda - DOD: é o documento
elaborado pela area requisitante que inicia o processo de aquisicdo de produtos ou
contratacdo de servicos no ambito da Camara Municipal de Fortaleza; e

V - gestdo de contratos: atribuicdo do gestor de contratos, atuando na
geréncia das atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica, administrativa e dos atos
preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de san¢des
e a extin¢dao dos contratos, entre outros.

CAPITULO Il
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 32 O processo de contratacdo serd autuado pela Central de Contratacdes,
conforme o caso, com os seguintes documentos da fase preparatéria:

| - documento de oficializacdo da demanda - DOD;

Il - estudo técnico preliminar - ETP, acompanhado de memdrias de célculo,
relatérios e demais documentos utilizados no levantamento das solu¢des analisadas e
do mercado, bem como na metodologia do quantitativo do objeto a ser contratado;

Il - mapa de risco e matriz de risco;

IV - pesquisa de mercado realizada, acompanhada de todas as fontes da
pesquisa de prego e do mapa comparativo;

V - despacho de disponibilidade orcamentaria;
VI - termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo;

VIl - ato de autorizagao da abertura da licitagao;
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VIII - atos de designacdo do agente da contratacdo e da equipe de apoio;
IX - termo de autuagdo do processo;

X - minuta do edital de licitagdo, acompanhado de seus anexos, ou aviso de
dispensa eletronica;

Xl - minuta de contrato ou instrumento equivalente;
XIl - parecer juridico.

Paragrafo Unico: A elaboracdo dos documentos mencionados nos incisos |l,
11, IV e VI deverdo observar o disposto na Resolugdo n? 1.684/2024, de 20 de dezembro
de 2024;

Art. 42 A critério do Diretor-Geral, a verificacdo do cumprimento das
recomendacdes consignadas no parecer juridico ndo necessitard de retorno para nova
anadlise juridica, exceto nos seguintes casos:

| - alteracdo substancial do termo de referéncia ou projeto bdsico, da minuta
do edital ou do instrumento contratual;

Il - alteracdo das regras de selecdo de fornecedor ou que tenham
repercussao nas obrigacdes do contratado e do contratante;

Il - alteracdo da fundamentacao juridica da contratacgao.

Paragrafo Unico. Cabera as unidades requisitantes de compras, contratos e
licitagbes a verificagdo do atendimento das ressalvas juridicas, observadas suas
atribuic6es normatizadas.

Secao |
Do Documento de Oficializacdo da Demanda

Art. 52 O documento de oficializagdo da demanda - DOD devera conter, no
minimo:

| - identificacdo da drea requisitante;
Il - identificacdo da demanda;
Il - justificativa;

IV - previsdo da demanda no plano de contratacdo anual.
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Secao Il
Da Minuta de Edital e de Contrato

Art. 62 A minuta de edital e de contrato sera elaborada conforme as
informagdes constantes do termo de referéncia ou projeto basico, no catalogo eletrénico
de padroniza¢do de compras, servigos e obras da Prefeitura de Fortaleza e a partir das
minutas padrdo aprovadas pela Procuradoria Juridica - PROJUR, observado o que
determina a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢dao de Dados.

Paragrafo Unico: A minuta devera conter o objeto da licitacdo e as regras
relativas a convocacgdo, ao julgamento, a habilitacdo, aos recursos e as penalidades da
licitacdo, a fiscalizacdo e a gestdo do contrato, a entrega do objeto e as condicdes de
pagamento, de acordo com as modalidades, os procedimentos auxiliares e os critérios
de julgamento definidos na Lei n? 14.133/2021 e nas normas complementares editadas
pelo Poder Executivo federal, observadas as peculiaridades locais, os critérios de
desempate, as margens de preferéncia e os principios bdsicos estabelecidos na Lei de
Licitacdes e Contratos.

CAPITULO IlI
DO FLUXO PROCESSUAL E DAS AREAS ENVOLVIDAS

Art. 72 Os procedimentos para a realizacdo de contratagbes publicas
obedecerdo ao fluxo do Anexo |, perscrutando a seguinte rotina:

| - a Area requisitante inicia o processo administrativo, a partir do
Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD, enviado a Central de Contratagdes,
juntamente com o Estudo Técnico Preliminar - ETP, o Mapa ou a Matriz de risco,
conforme o caso;

Il - a Central de Contratacbes, ao receber a oficializacdo da demanda,
realizara a pesquisa de preco nos moldes estabelecidos no Capitulo V da Resolugdo n?
1.684/2024, com o posterior envio a Diretoria do Departamento Financeiro - DEFIN, para
a emissdo da declaracdo de disponibilidade orcamentdria com o retorno dos autos a area
requisitante;

Il - havendo disponibilidade orcamentdria, a Area requisitante elabora o
Termo de Referéncia/Projeto Basico e/ou Memorial Descritivo, quando couber. Em ato
continuo, encaminha a solicitacdo da demanda ao Diretor-Geral que, em caso de
autorizacdo, dard continuidade ao fluxo ordindrio com remessa dos autos a Central de
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ContratacOes;

IV - apds a autorizagdo da abertura do processo licitatério, a Central de
ContratacGes autuard o processo e elaborara minuta de edital com seus anexos, a qual
serd submetida a analise da Procuradoria Juridica - PROJUR, para emissao de parecer;

V - sendo favoravel o parecer juridico, a Central de ContratagGes
providenciard a publicacdo do certame no Portal Nacional de Contratacdes Publicas -
PNCP, no Didrio Oficial do Municipio - DOM, em jornal didrio de grande circula¢do, no
Portal de Licitagdes do Tribunal de Contas do Estado - TCE e no sitio eletronico da Camara
Municipal de Fortaleza, realizando, posteriormente, todas as fases do processo licitatério.

VI - apds o resultado definitivo e homologacdo do certame, o processo sera
encaminhado ao gestor do contratos para realizar as seguintes providéncias:

a) elaborar o contrato, conforme minuta do Edital;

b) notificar o vencedor do certame para assinatura do contrato, bem como
providenciar as demais assinaturas;

c) publicar o extrato do contrato no Diario Oficial do Municipio - DOM, e a
integra do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP e no sitio
eletrénico da Camara Municipal de Fortaleza;

d) encaminhar os autos para a Diretoria do Departamento Financeiro - DEFIN,
para realizacdo do cadastro no GRPFOR, bem como emissao da nota de empenho.

§12 Quando se tratar de aquisicao de material ou servico com complexidade
gue extrapole a competéncia analitica do interessado, com alto grau de especificacao
técnica, a area requisitante devera submeter objeto de compra/contratacdo para analise
dos setores especializados, juntando o registro desta analise na documentacdo inicial,
conforme suas competéncias.

§22 As contratacdoes de bens e servicos relacionados a tecnologia da
informacdo serdo encaminhadas para analise da Coordenadoria de Informacdo de Dados
- COID e, em caso de aprovacgao, emitira autorizacdo para continuidade do procedimento
de contratacao.

§32 Todos os casos que necessitarem de adequacdes serdo devolvidos ao
setor pertinente para providéncias. Apds sanadas as inconsisténcias, em ato continuo, o
processo deverda ser encaminhado ao setor requerente das adequagdes para o devido
andamento do processo.
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§42 Nos contratos decorrentes de ata de registro preco, antes da sua
elaboracgdo, o Gestor de Contratos oficiara a drea requisitante informando o saldo de
itens existentes na ata de registo de precgos, e esta informara o quantitativo de itens a
ser contratado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.82 Poderao ser utilizados como fontes de informagdes outros guias de
boas praticas e instrumentos, inclusive de modelos de documentos, desde que nao
contrariem as diretrizes deste ato.

Art.92 S3o anexos e integram este ato:

a) Anexo | - Fluxograma de processos licitatorios;

b) Anexo Il - Checklist de instrucdo de processo de contratagao; e
c) Anexo Il - Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD.

Art. 10. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos por ato do Diretor-
Geral da Camara Municipal de Fortaleza.

Art. 11. Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicacao.

PACO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM _26 _ DE MARGO DE 2025.

Leonardo Sales Couto Bezerra

Presidente
Adail Fernandes Vieira Junior Luciano Girao Sales Filho
12 Vice-Presidente 22 Vice-Presidente
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante Ana Carla Ibiapina Meireles
32 Vice-Presidente 12 Secretdria
Ana Maria Teixeira Matos de Sousa Jodo Batista de Aguiar
22 Secretaria 32 Secretario
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ANEXO |
FLUXOGRAMA - PROCESSOS LICITATORIOS

AREA .
_— e
REQUISITANTE

¢ &

1- AREA 2- CENTRAL DE
REQUISITANTE CONTRATACAO

7.CENTRAL DE
CONTRATAGAO

5.CENTRAL DE

— -
CONTRATACAQ

LLAREA REQUISITANTE:

1.1 Abre o processo, por meio DOD;

1.2 Responsavel pela elaboragio dos documentos de instrugio
da contratagiio, nesta ordem: DOD, ETP, Mapa de risco: e

1.3, Envia os autos 4 Central de Contratagio,

Mota: no momento da elaboragio do ETP, poderd solicitar
auxilio de outra drea técnica.

2.LCENTRAL DE CONTRATACAO

2.2, Realiza a Pesquisa de Mercado - PM:e
2.3, Envia 0s Autos para a DEFIN

J.DIRETORIA FINANCEIRA - DEFIN

3. 1. Vernificagdo de disponibilidade Orgamentaria; e
3.2.Retorna os autos para drea requisitante.

AREA REQUISITANTE:

1. Havendo Disponibilidade orcamentaria, elabora o Termo de
Referéneia. em ato continuo, encaminha os autos para Diretoria
Geral

5. DIRETORIA GERAL

5.1. Autoriza ou niio a abertura do processo licitatorio

52.Envio dos autos a Central de Contratagio. Caso ndo
autorize, retorna-se 0s autos a drea requisitante.

6. CENTRAL DE CONTRATACAO

6. 1. Autuagio do processo;

6.2, Elaboracio do edital e seus anexos; e
6.3, Envio dos autos 4 Procuradoria Juridica - PROJUR;

7.PROCURADORIA JURIDICA - PROJUR

1. Emissdo de parecer juridico; e
7.2, Envio dos autos & Central de Contratagio

8.CENTRAL DE CONTRATACAO

1. Publicagio do Edital e seus anexos no PNCP, DOM, TCE,
Jjornal de grande circulagio e sitio eletrénico da CMFOR:
8.2, Realizacio da licitagdo;
8.3, Apds o resultado definitivo e publicagio da homologagao
no PNCP, TCE e DOM, encaminha para a Gestio de contrato.

9.GESTAO DE CONTRATO

9.1. Elaborar o contrato;

9..2. Se for processo de registro de prego, oficia ao setor
demandante acerca da quantidade de itens a serem adquiridos;
9.3 Notificar o licitante para a assinatura do contrato e coletar a
assinatura do diretor geral;

9.4 Apds a assinaturas, publica o extrato do contrato no DOM ¢
o contrato no PNCP e no Sitio eletrénico da CMFOR; e

9.5 Oficiar & Diretoria Geral sobre a publicagio

10.DEFIN

10,1, Cadastro ¢ emissdo formulirio GRPFOR; ¢
10.2. Emissdo da nota de empenho
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ANEXO Il
CHECKLIST - INSTRUCAO DE PROCESSO DE CONTRATACAO

(Aquisicao de Produtos ou Prestacdo de Servigos)

PROCESSO N¢2:
LICITACAO

ITEM

DESCRICAO

SIMm

1.

DOD - DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO DE DEMANDA — (AREA
REQUISITANTE)

ETP — ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

MAPA DE RISCO/MATRIZ DE RISCO — (AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

4. PESQUISA DE PRECOS / MAPA — (CENTRAL DE CONTRATAGOES)

5. DISPOSICAO ORGAMENTARIA — (DEFIN)

6. TERMO DE REFERENCIA — (AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

7. AUTORIZACAO — (DIRETORIA GERAL)

8. AUTUAGAO — (CENTRAL DE CONTRATAGOES)

2. PARECER JURIDICO DA MINUTA DO EDITAL — (PROJUR)

10. EDITAL — (CENTRAL DE CONTRATAGOES)

11. | PUBLICACAO - (CENTRAL DE CONTRATACOES)

12. TERMO DE HOMOLOGAGAO — (PRESIDENTE)

13. PUBLICAGAO DO TERMO DE HOMOLOGAGCAO — (CENTRAL DE CONTRATACOES)
14. ELABORAGCAO DO INSTRUMENTO CONTRATUAL — (GESTOR DE CONTRATOS)
15. NOTIFICACAO PARA ASSINATURA DE CONTRATO — (GESTOR DE CONTRATOS)
16. PUBLICAGAO DO EXTRATO DO CONTRATO — (GESTOR DE CONTRATOS)

17. CADASTRO E EMISSAO DO FORMULARIO GRPFOR (DEFIN)

18.

EMISSAO NOTA DE EMPENHO (DEFIN)
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ANEXO Il
DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DE DEMANDA - DOD

1 - IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Area Requisitante (Setor):

Responsavel pela demanda:

Cargo: Matricula:

2 - IDENTIFICAGAO DA DEMANDA

Aquisi¢do/Servigo

Descri¢do Unidade

Qtd.

3 - JUSTIFICATIVA

4 - PREVISAO DA DEMANDA NO PLANO DE CONTRATAGAO ANUAL

Id do item no PCA Descrigao da classe
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5 - ENCAMINHAMENTO

Encaminha-se a area técnica responsdvel para analise e elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar - ETP e
providéncia.

Fortaleza/CE, 26 de Margo de 2025 .

Autorizo

Rua Dr. Thompson Bulcdo, 830, Bairro Luciano Cavalcante, Fortaleza, Ceara

CEP: 60810-460 — Fone: (85) 3444-8300
Pagina 10 de 10

Para conferir, acesse https://api.cmfor.ce.gov.br/camara-digital/public/1742481458916_58a7e72b-21fb-40fb-8632-6d64b85e4e2f.pdf.

Assinado por Carla Ibiapina em 20/03/2025 12:20



CAMARAMUNICIPAL DE

FORTALEZA

Assinado por Carla Ibiapina em 20/03/2025 12:20
Para conferir o original capture o QRCode acima ou acesse o endereco eletrdnico abaixo
https://api.cmfor.ce.gov.br/camara-digital/public/1742481458916 58a7e72b-21fb-40fb-8632-6d64b85e4e2f.pdf

Assinam o documento
Leonardo Sales Couto Bezerra
Adail Fernandes Vieira Janior
Ana Carla Ibiapina Meireles
Ana Maria Teixeira Matos de Sousa
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO N° 18.036

FORTALEZA, 27 DE MARGCO DE 2025 QUINTA-FEIRA - PAGINA 54

Art. 6° - Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos por ato do Diretor-Geral da Camara Municipal de Fortaleza.
Art. 7° - Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicagéo.
PAGO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM 26 DE MARGO DE 2025.

Leonardo Sales Couto Bezerra

PRESIDENTE
Adail Fernandes Vieira Junior Luciano Girao Sales Filho
1° VICE-PRESIDENTE 2° VICE-PRESIDENTE
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante Ana Carla Ibiapina Meireles
3° VICE-PRESIDENTE 12 SECRETARIA
Ana Maria Teixeira Matos de Sousa Jodo Batista de Aguiar
2° SECRETARIA 3° SECRETARIO

*kk kkk kkk

ATO DA MESA N° 08, DE 26 DE MARCO DE 2025.

Disciplina as rotinas de trabalho e a padronizagdo de procedimentos das
contratagdes de bens e servigos regidas pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
no ambito da Camara Municipal de Fortaleza.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso da competéncia prevista no art. 43, inciso |,
da Resolugdo n° 1.670/2020 (Regimento Interno);

CONSIDERANDOOo disposto na Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre as Licitagbes e
Contratos Administrativos;

CONSIDERANDOa Resolugao n° 1.684/2024, de 20 de dezembro de 2024, que regulamenta, no ambito da Camara
Municipal de Fortaleza, o Plano de Contratagdo Anual, o Estudo técnico Preliminar, a elaboragdo do mapa e da matriz de risco, o
Termo de Referéncia, a pesquisa de pregos e outras disposi¢cdes de que dispde a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e da
outras providéncias; e

CONSIDERANDOa orientagdo da Controladoria da Céamara Municipal de Fortaleza quanto a necessidade da
padronizagao das rotinas e procedimentos das contratagdes de bens e servigos no ambito do Poder Legislativo municipal;

RESOLVE: ]
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Ato estabelece rotinas de trabalho a serem adotados nas contratagdes publicas no ambito da Camara
Municipal de Fortaleza, objetivando a implantagéo da padronizagdo de procedimentos.

Art. 2° - Para os efeitos deste Ato, consideram-se, no ambito da Camara Municipal de Fortaleza, em complemento aos
conceitos fixados no art. 6° da Lei Federal n°® 14.133/2021 e no art. 3° da Resolugdo n° 1684/2024.

| - administragdo: a Camara Municipal de Fortaleza, por meio da Presidéncia, da Diretoria-Geral, conforme o caso;

Il - central de contratagbes: 6rgado de dire¢gdo e assessoramento superior subordinado a Presidéncia responsavel pela
supervisao e conducgao dos processos de aquisicdo de bens e/ou servigos no ambito da Camara Municipal de Fortaleza;

Il - area requisitante: agentes ou unidades responsaveis por identificar a necessidade dacontratagdo de bens, servigcos
ou obras, bem como requeré-las;

IV - documento de oficializagdo da demanda - DOD: é o documento elaborado pela area requisitante que inicia o
processo de aquisigdo de produtos ou contratagdo de servigos no ambito da Camara Municipal de Fortaleza; e

V - gestdo de contratos: atribuicdo do gestor de contratos, atuando na geréncia das atividades relacionadas a
fiscalizagao técnica, administrativa e dos atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagéao pertinente
ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogagéo, a alteragéo, ao reequilibrio, ao pagamento, a
eventual aplicagao de sangdes e a extingdo dos contratos, entre outros.

CAPITULOII
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 3° - O processo de contratagdo sera autuado pela Central de Contratagdes, conforme o caso, com os seguintes
documentos da fase preparatéria:

| - documento de oficializagdo da demanda - DOD;

Il - estudo técnico preliminar - ETP, acompanhado de memorias de calculo, relatérios e demais documentos utilizados
no levantamento das solu¢bes analisadas e do mercado, bem como na metodologia do quantitativo do objeto a ser contratado;

11l - mapa de risco e matriz de risco;

IV - pesquisa de mercado realizada,acompanhada de todas as fontes da pesquisa de prego e do mapa comparativo;

V - despacho de disponibilidade orgamentaria;
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VI - termo de referéncia, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo;

VIl - ato de autorizagéo da abertura da licitagao;

VIII - atos de designagéo do agente da contratagéo e da equipe de apoio;

IX - termo de autuagéo do processo;

X - minuta do edital de licitagdo, acompanhado de seus anexos, ou aviso de dispensa eletrbnica;

XI - minuta de contrato ou instrumento equivalente;

XII - parecer juridico.

Paragrafo Unico: A elaboracdo dos documentos mencionados nos incisos Il, lll, IV e VI deverdo observar o disposto na
Resolugdo n°® 1.684/2024, de 20 de dezembro de 2024;

Art. 4° - A critério do Diretor-Geral, a verificagdo do cumprimento das recomendagdes consignadas no parecer juridico
nao necessitara de retorno para nova analise juridica, exceto nos seguintes casos:

| - alteragéo substancial do termo de referéncia ou projeto basico, da minuta do edital ou do instrumento contratual;

Il - alteracdo das regras de selegdo de fornecedor ou que tenham repercussdo nas obriga¢cdes do contratado e do
contratante;

Il - alteragdo da fundamentacgéo juridica da contratagao.

Paragrafo Unico. Cabera as unidades requisitantes de compras, contratos e licitagdes a verificagdo do atendimento das
ressalvas juridicas, observadas suas atribuigdes normatizadas.

Secéo |
Do Documento de Oficializagdo da Demanda

Art. 5° - O documento de oficializagdo da demanda - DOD devera conter, no minimo:
| - identificagdo da area requisitante;

Il - identificagdo da demanda;

IlI- justificativa;

IV - previsdo da demanda no plano de contratagdo anual.

Secao Il
Da Minuta de Edital e de Contrato

Art. 6° - A minuta de edital e de contrato sera elaborada conforme as informagdes constantes do termo de referéncia ou
projeto basico, no catalogo eletrénico de padronizagdo de compras, servigos e obras da Prefeitura de Fortaleza e a partir das minutas
padréo aprovadas pela Procuradoria Juridica - PROJUR, observado o que determina a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei
Geral de Protegdo de Dados.

Paragrafo Unico: A minuta devera conter o objeto da licitagdo e as regras relativas & convocacgéo, ao julgamento, a
habilitagédo, aos recursos e as penalidades da licitagdo, a fiscalizagdo e a gestdo do contrato, a entrega do objeto e as condi¢des de
pagamento, de acordo com as modalidades, os procedimentos auxiliares e os critérios de julgamento definidos na Lei n® 14.133/2021
e nas normas complementares editadas pelo Poder Executivo federal, observadas as peculiaridades locais, os critérios de desempate,
as margens de preferéncia e os principios basicos estabelecidos na Lei de Licitagdes e Contratos.

CAPITULO Il
DO FLUXO PROCESSUAL E DAS AREAS ENVOLVIDAS

Art. 7° - Os procedimentos para a realizagdo de contratagdes publicas obedecerdo ao fluxo do Anexo |, perscrutando a
seguinte rotina:

| - a Area requisitante inicia o processo administrativo, a partir do Documento de Oficializacdo de Demanda - DOD,
enviado a Central de Contratagdes, juntamente com o Estudo Técnico Preliminar - ETP, o Mapa ou a Matriz de risco, conforme o caso;

Il - a Central de Contratagbes, ao receber a oficializagdo da demanda, realizara a pesquisa de pre¢o nos moldes
estabelecidos no Capitulo V da Resolugao n° 1.684/2024, com o posterior envio a Diretoria do Departamento Financeiro - DEFIN, para
a emissao da declaragao de disponibilidade orgamentaria com o retorno dos autos a area requisitante;

Il - havendo disponibilidade orgamentaria, a Area requisitante elabora o Termo de Referéncia/Projeto Basico e/ou
Memorial Descritivo, quando couber. Em ato continuo, encaminha a solicitagdo da demanda ao Diretor-Geral que, em caso de
autorizacéo, dara continuidade ao fluxo ordinario com remessa dos autos a Central de Contratagdes;

IV - apds a autorizagdo da abertura do processo licitatério, a Central de Contratagbes autuara o processo e elaborara
minuta de edital com seus anexos, a qual sera submetida a analise da Procuradoria Juridica - PROJUR, para emissao de parecer;

V - sendo favoravel o parecer juridico, a Central de Contratagcdes providenciara a publicacdo do certame no Portal
Nacional de Contrata¢des Publicas - PNCP, no Diario Oficial do Municipio - DOM, em jornal diario de grande circulagédo, no Portal de
Licitagdes do Tribunal de Contas do Estado - TCE e no sitio eletrénico da Camara Municipal de Fortaleza, realizando, posteriormente,
todas as fases do processo licitatorio.

VI - apos o resultado definitivo e homologagao do certame, o processo sera encaminhado ao gestor do contratos para
realizar as seguintes providéncias:

a) elaborar o contrato, conforme minuta do Edital;

b) notificar o vencedor do certame para assinatura do contrato, bem como providenciar as demais assinaturas;

c) publicar o extrato do contrato no Diario Oficial do Municipio - DOM, e a integra do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas - PNCP e no sitio eletrdnico da Camara Municipal de Fortaleza;

d) encaminhar os autos para a Diretoria do Departamento Financeiro - DEFIN, para realizagdo do cadastro no
GRPFOR, bem como emiss&o da nota de empenho.

§1° Quando se tratar de aquisicdo de material ou servico com complexidade que extrapole a competéncia analitica do
interessado, com alto grau de especificagdo técnica, a area requisitante devera submeter objeto de compra/contratacéo para analise
dos setores especializados, juntando o registro desta analise na documentacgao inicial, conforme suas competéncias.
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§2° As contratacdes de bens e servigos relacionados a tecnologia da informagéo serédo encaminhadas para analise da
Coordenadoria de Informacao de Dados - COID e, em caso de aprovagdo, emitira autorizagdo para continuidade do procedimento de
contratagdo.

§3° Todos os casos que necessitarem de adequacgdes serdo devolvidos ao setor pertinente para providéncias. Apos
sanadas as inconsisténcias, em ato continuo, o processo devera ser encaminhado ao setor requerente das adequacgdes para o devido
andamento do processo.

§4° Nos contratos decorrentes de ata de registro prego, antes da sua elaboragdo, o Gestor de Contratos oficiara a area
requisitante informando o saldo de itens existentes na ata de registo de precos, e esta informard o quantitativo de itens a ser
contratado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.8° - Poderdo ser utilizados como fontes de informagdes outros guias de boas praticas e instrumentos, inclusive de
modelos de documentos, desde que nao contrariem as diretrizes deste ato.

Art.9° - S30 anexos e integram este ato:

a) Anexo | - Fluxograma de processos licitatorios;

b) Anexo Il - Checklist de instru¢éo de processo de contratagéo; e

c) Anexo Il - Documento de Oficializagdo de Demanda - DOD.

Art. 10 - Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos por ato do Diretor-Geral da Camara Municipal de Fortaleza.
Art. 11 - Este Ato da Mesa Diretora entra em vigor na data de sua publicagao.

PAGO DA CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA, EM 26 DE MARGO DE 2025.

Leonardo Sales Couto Bezerra

PRESIDENTE
Adail Fernandes Vieira Junior Luciano Girao Sales Filho
1° VICE-PRESIDENTE 2° VICE-PRESIDENTE
Marcos Paulo Lopes de Sousa Cavalcante Ana Carla Ibiapina Meireles

3° VICE-PRESIDENTE 12 SECRETARIA

Ana Maria Teixeira Matos de Sousa Jodo Batista de Aguiar
2° SECRETARIA 3° SECRETARIO

ANEXO |

FLUXOGRAMA - PROCESSOS LICITATORIOS

AREA
REQUISITANTE

1-AREA 2-CENTRAL DE
REQUISITANTE CONTRATAGAO

5.CENTRAL DE
CONTRATACAO

7.CENTRAL DE
CONTRATAGAO
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| AREA REQUISITANTE:

.| Abre o processo, por meio DOD,

.2 Responsivel pela elaboracio dos documentos de mstrugdo
da contratacdo, nesta ordem: DOD, ETP, Mapa de nisco; e

3. Envia o autos 4 Central de Contratacdo,

Not: no momento da elaboracio do ETP, podera solicitar

auxilio de outra area técnica,
LCENTRAL DE mNTRATAC.iO

2.2, Realiza a Pesquisa de Mercado - PM¢
2.3, Envia os Aulos para o DEFIN

JDIRETORIA FINANCEIRA - DEFIN

3.1 Ventficacdo de disponibilidade Orgamentaria; ¢
3.2 Retoma os autos para drea requisitante.

{AREA REQUISITANTE:

4.1, Havendo Dispombilidade orgamentaria, elabora o Termo de
Referéneia. em ato continuo, encaminha o autos para Diretoria
(eral

5. DIRETORIA GERAL

5.1 Autoriza ou ndo a abertura do processo Hicitatorio.

§2Envio dos éutos a Central de Confratacdo. Caso ndo
autorize, reoma-3e 0s autos a drea requisitante.

b. CENTRAL DE CONTRATACAO

6.1 Autuagdo do processo;

jomial de grande circulagdo e sitio eletronico da CMFOR;

6.2, Elaboracdo do edital ¢ seus anxos; ¢
6.3. Envio dos autos a Procuradonia Juridica - PROJUR;

7PROCURADORIA JURIDICA - PROJUR

1.1, Emissdo de parecer juridico; ¢
12 Envio dos autos @ Central dz Contratacdo

8. CENTRAL DE CONTRATACA0
8.1, Publicacdo do Edital ¢ seus anexos no PNCE, DOM, TCE,

3.2, Realizacio da hiettagdo;
8.3, Apos 0 resultado definitivo ¢ publicagdo da homologagdo
10 PNCP, TCE ¢ DOM, encamirha para a Gestdo de contrato.

9.GESTAQ DE CONTRATO

9.1, Elaborar o contrato;

6.2, Se for processo de registro de prego, oficia a0 setor
dennandante acerca da quantidade de ttens a serem adquinidos;
9.3 Notificar o heitante para a assinatura do contrato @ coletar a
assinatura do diretor geral:

9.4 Apds a asstnaturas, publica o extrato do contrato no DOM ¢
o contrato no PNCP e no Sitio eletranico da CMFOR; e

6.5 Oficiar & Drretorta Geral sobre a publicagdo
10.DEFIN

10,1 Cadastro ¢ emissdo formulirio GRPFOR: ¢
10.2. Emissdo da nota de empenho
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ANEXO Il
CHECKLIST - INSTRUCAD DE PROCESSO DE CONTRATACAD

[Agquisicdo de Produtos ou Prestag3o de Servigos)

PROCESSD MY
LCITACAD
ITEM DESCRICAD SIM NAD
i D00 - DOCUMENTD DE OFICIALIZACED DE DEMANDA - [AREA
BEQUISITANTE)
X

ETP - ESTUDD TECHICO PRELIMINAR (AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

3. RAAPA DE RIECO/MATRIZ DE RISCO - |AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

PESQULISA DE PRECOS / MARA — [CENTRAL DE CONTRATACOES]

% GISPOSICAD ORCAMENTARIA - [DEFIN)

b TERMO DE REFERENCIA — [AREA REQUISITANTE/AREA TECNICA)

I AUTORIZACAD — [MRETORLA GERAL)

B | AUTUACED - [CENTRAL DE CONTRATACOES)

PARECER JURIDICO D& MINUTA DO EDITAL - [PROJUR)

10 | EniTAL - [CENTRAL DE CONTRATACDES)

L | puBLICACAC - [CENTRAL DE CONTRATACDES)

L2 TERMO DE HOMOLOGACAD — [PRESIDENTE)

13. | pusLCACED DO TERMO DE HOMOLDGACAD - [CENTRAL DE CONTRATACDES)

14 ELABORACAD DO INSTRUMENTO CONTRATUAL — (GESTOR DE CONTRATOS)

1. MOTIFICACAD PARA ASSINATURA DE CONTRATO - (GESTOR DE CONTRATOS)

1. PUBLICACAD DO EXTRATO DO CONTRATD - (GESTOR DE CONTRATOS)

17. CADASTRO E EMISSAD DO FORMULARIO GRPFOR [DEFIN)

8 EMISSAD NOTA DE EMPENHO (DEFIN)
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