MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
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Cep 36260-000 — Alto Rio Doce - MG
Tel: (32) 3345-1270

LEI N2 957, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

Institui no ambito da estrutura organizacional basica do Executivo
Municipal a SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES, COMPRAS E
CONTRATOS e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Alto Rio Doce, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais,
faz saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - Fica instituida na estrutura organica do Municipio de Alto Rio Doce a Secretaria Municipal
de Licitacdes, Compras e Contratos, compondo a sua estrutura organizacional com as alteragdes e
disposicdes contidas nesta Lei, competindo-lhe, dentre outros:

| - Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicdes de materiais e servigos do
municipio;

Il - Gerenciar o sistema de licitagdes publicas no ambito da Administra¢do Publica Municipal;

Il - Prestar apoio administrativo e assessoramento 3o Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicdes, afetas ao planejamento e execugdo das compras institucionais;

IV - Receber e encaminhar os assuntos pertinentes as futuras aquisi¢des, oriundas das diversas
unidades da referida Administracdo;

V- Fornecer apoio especializado em compras, auxiliando na coordenagdo das ac¢des de
representacdo e relacionamentos politico e institucional do Prefeito em todos os niveis;

VI - Promover o constante aprimoramento dos servidores que atuam nos procedimentos que
envolvam aquisi¢do de bens e servigos junto a Administra¢do Publica Municipal; e

VIl - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 22 - O novo organograma sera o constante no Anexo |, enquanto 0s novos cargos e funcdes
gratificadas sdo os relacionados nos Anexos Il e lIl.

Art. 32 - Ficam expressamente extintos os cargos comissionados de Diretor de Licitacdo e Diretor
de Compras.

Art, 42 - As despesas decorrentes da presente lei correrdao por €onta do orgamento vigente,

projetada a despesa para os exercicios subsequentes.

wogando as disposi¢des em contrario.

Art, 52 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicaggo,

ngl.op«
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ANEXO |
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ANEXO 2 - QUADRO DE CARGOS

2 PL Subsidio = Venciment
CLASSE DENOMINACAO LEI 865 27/2023 =

Subtotal
Total — Lei 865 E PL 048/2022

QUADRO DE CARGOS E FUNCAO GRATIFICADA

PL VALOR DO

FUNCOES LEI 865 27/2023 CARGOS ACRESCIMO

Obs. 1: Fungbes de Agente de Contratagbes serdo desempenhadas por DOIS oficiais e um suplente, sendo
o suplente remunerado apenas quando da auséncia do oficial.

Obs. 2: Fungdo de Gestor de Contratos sera desempenhada por um oficial e um suplente, sendo o
suplente remunerado apenas quando da auséncia do oficial.

Obs. 3: Quando desempenhado ambas as fun¢des gratificadas, o servidor fara jus somente da maior
remuneracao, ndo sendo possivel sua acumulagao.
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ANEXO 3 - REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DE CONFIANCA
Cargo: Secretario (a) Municipal de Licitagdes, Compras e Contratos — Cargo Politico

Atribui¢Oes: Planejar as necessidades de bens e servicos municipais, em conjunto com os demais 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica do Municipio, realizando reunides e orientacdes com o0s respectivos
departamento e setores para levantamento das necessidades comuns e especificas de compras,
estabelecendo um cronograma de realizacdo dos procedimentos licitatérios em fun¢do da ordem de
chegada dos processos e das necessidades publicas, levando em consideracdo os procedimentos de
compras e licitatorios em suas diversas modalidades legais previstas na nova lei de Licitagdes e Contratos,
solicitando diretamente o assessoramento técnico de outros 6rgdos, quando necessario a adequada
instrugdo processual e, realizar ainda as demais acbes previstas:

l Gerenciar o Plano Anual de Contratacdo com o auxilio dos Secretarios e Diretores dos demais

setores;

Il Demandar, Supervisionar e Gerenciar os Termos de Referéncia para a realizagdo das futuras e
eventuais compras ou contratagdes no ambito da Administracdo Publica Municipal;

1. Supervisionar os Estudos Técnicos Preliminares ETPs para a realizacdo das futuras e eventuais
compras ou contratagdes no ambito da Administragdo Publica Municipal;

V. Demandar e Gerenciar documentagdo de acordo com solicitagdo dos Tribunais de Contas e 6rgdo
de controles interno e externos;

V. Orientar o Chefe do Poder Executivo Municipal na revisao e implantagdo de normas e
procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Administracdo Municipal;

VI. Coordenar, Supervisionar e Gerenciar os procedimentos de compras da Administracdo, de acordo
com as normas e diretrizes superiores;

VII.  Superintender o funcionamento eficaz da Comissdo de Licitacdo;

Viil. Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financgas,

demandar, debater e gerenciar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentdria e
financeira necessarios para a execu¢do de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

IX. Em coordenag¢do com a Procuradoria Geral do Municipio, promover e supervisionar as atividades
de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de
suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administragdo Publica
Municipal, dentro das normas superiores de delega¢des de competéncias;

X. Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas,
monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Poder Executivo as propostas de ecisio e
adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no
Plano de Governo;

XI. Supervisionar e gerenciar a execu¢ao de contratos e convénios celebrados pel
area de competéncia junto ao gestor de contratos;

XI1. Ordenar, por seu titular, as despesas da SECRETARIA MUNICIPAL DE
CONTRATOS, responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e izacdo das dotacdes

orgamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislaca vigor, e em todas as
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esferas juridicas, o que sera objeto de comunicacdo aos 6rgdos de controle da Administragdo
Publica Municipal;

Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal,
pelas autorizacdes para abertura de licitagbes;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagdes orgamentarias da Secretario (a) Municipal de
Licitagbes, Compras e Contratos, inclusive dos bens, compras e servicos dispostos em
almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencdo e custeio geral e administrativo da
Prefeitura, com excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento;

Coordenar e gerenciar o sistema de licitagdes e compras publicas, no ambito do Poder Executivo;
Gerenciar os servidores responsaveis pela execucdo de atividades relacionadas a organizacdo de
concorréncias, padronizacdo de material de consumo e permanente, organizacdo do almoxarifado
e determinacgdo de niveis de estoque;

Gerenciar e supervisionar a equipe de apoio, agentes de contratacdes e comissdes de licitacbes
especiais, quanto a todo o processo de concorréncia, delegando a publicacdo dos resultados, apos
a homologacdo, de acordo com as normas e dispositivos legais vigentes;

Gerenciar os servidores responsdveis pelo cadastro e atualizacdo de Cadastro de fornecedores, o
catalogo de materiais e de pregos, a fim de facilitar consultas;

Gerenciar os servidores responsdveis pela elaboracdo de pesquisas de precos para a instaura¢do
de processos de licita¢ao;

Gerenciar os servidores responsaveis por realizar processos de licitagdo de acordo com a Lei
Federal n? 14.133/2021 e suas alteragdes afim de adquirir materiais ou servigos, conforme normas
e Leis em vigor;

Gerenciar os servidores responsaveis por realizar processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo de acordo com a Lei Federal n? 14.133/2021 afim de adquirir materiais ou servigos,
conforme normas e Leis em vigor;

Gerenciar os servidores responsaveis pela elaboracdo dos contratos administrativos e convénios;
Gerenciar e supervisionar responsavel pela publicacdo de extratos de contratos, convénios,
resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;

Gerenciar e supervisionar responsavel pela elaboragdo nos pedidos de empenho referentes as
compras dos processos acima;

Gerenciar e supervisionar responsavel o encaminhamento a contabilidade de notas fiscais,
solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamen
Responsabilizar-se, por seu titular, pelas assinaturas de editais, julgamentos dos recursos
administrativos e adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliacdo da exegucdo contratual,
sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos direfamefite pertinentes as
dotacBes orgcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compra "rvigos dispostos em
almoxarifado central e os bens e servigos de manutengdo e custei al e administrativo da
Secretaria, com excec¢do das obras e servigos de engenharia, a cargo sponsabilidade exclusiva
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o Prggito Municipal;

Municipal
Doce - MG
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XXVII. Cumprir todas as obrigacbes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servigo.

Cargo: Assessor de Licitagdes e Compras Plblicas — Comissionado — Recrutamento amplo

Atribui¢des: - Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Prefeito Municipal,
autoridade nomeante, em conexdo direta com suas prerrogativas funcionais, na assessoria geral em
matéria afeta a licitagbes e compras publicas, orientando a Secretaria em todos os expedientes
administrativos, especificamente:

| — Assessoramento nos assuntos afetos a pessoal responsavel pela execucdo de atividades relacionadas a
organizacdo de concorréncias, padronizacdo de material de consumo e permanente, organizagao do
almoxarifado e determinagdo de niveis de estoque;

Il - Assessoramento sobre assuntos apresentados pela equipe de apoio, agentes de contratagdes e
comissdes de licitagdes especiais, quanto a todo o processo de concorréncia, delegando a publicagdo dos
resultados, apos a homologacdo, de acordo com as normas e dispositivos legais vigentes;

Il — Assessoramento sobre o cadastro, atualiza¢do de fornecedores, o catadlogo de materiais e de precos,
a fim de facilitar consultas;

IV - Assessorar na elaboragdo de pesquisas de precos para a instrucdo de processos de licitagdo;

V — Orientar agdes sobre os processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 14.133/2021 e suas
altera¢des afim de adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

VI - Assessorar a secretaria e prefeito quanto aos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo de
acordo com a Lei Federal n? 14,133/2021, afim de adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis
em vigor;

VIl - Assessorar tecnicamente a elaboragdo de minutas de contratos administrativos e convénios;

VIII - Assessorar nos atos de publicacdo de extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo,
dispensa e inexigibilidades;

IX - Assessorar o responsavel pela elaboracdo nos pedidos de empenho referentes as compras dos
processos acima;

X- Assessorar o responsavel no encaminhamento a contabilidade de notas fiscais, solicitagdo de empenho
e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento; e

XI- Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigdes.

Cargo: Gestor de Contratos — Fungdo Efetivo

Atribui¢des: Supervisionar e coordenar as atividades que visem a gestdo e execu¢do dos serﬁ?;os,
como das aquisi¢des de materiais realizados pela Administracdo Publica Municipal, competindo-jfie as
seguintes atribuicBes: 7

I Executar a elaboragdo dos contratos administrativos e convénios; /
1. Analisar e emitir parecer quanto a possibilidade de realizacdo de termos de/; ¢
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Demandar a publicagdo extratos de contratos, convénios, termo de aditamento contratual,
notifica¢gdes, rescisdes contratuais, aplicagdo de san¢Bes administrativa em seus respectivos
Diarios Oficiais;

Demandar os registros, cadastros em bancos de dados para que tenham a publicagdo necessaria e
a mais ampla divulgacdo, inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina do Municipio na rede
mundial de computadores;

Gerenciar e demandar a inscricdo de empresas punidas no (CEIS) Cadastro de Empresa Inidoneas e
Suspensas, bem como no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP);

Realizar o gerenciamento/gestao dos contratos administrativos bem como controlar as Atas de
Registro de Prego, relatando em relatérios trimestral, promovendo a melhoria da eficiéncia e
eficacia das compras municipais, bem como a racionalizagdo dos gastos e a consequente
economia de escala;

Acompanhar a execugdo dos contratos Administrativos;

Realizar o recebimento de obras proviséria e definitiva, realizadas pela Administragdo Publica
juntamente com o Setor de Engenharia do Municipio;

Supervisionar e Gerenciar analise de preco registrados em Ata de Registro de Prego afim de
garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagbes da Administracdo Publica
Municipal;

Realizar andlise de pedidos de reequilibrio econdmico financeiro, readequac¢do financeira e
repactuacao;

Desempenhar outras atividades, sempre por determinagdo do Secretario(a) Municipal de
Compras, Licitagdes e Contratos.

Cargo: Agente de Contratacdes — Fungdo - efetivo
Atribuices:

l
.
.
V.

Tomar decisdes.

Acompanhar o tramite da licitacdo.

Dar impulso ao procedimento licitatério.

Executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a
homologacdo, na modalidade licitatéria da qual esta incumbido de realizar, podendo atuar como
membro de comissdo de contratagdo.

Cargo: Equipe de Apoio - Licitagdes e Compras Pablicas - fungdo - efetivo
Atribuigdes:

Il

Auxiliar o agente de contrata¢do na formalizagdo dos processos de contratagdes.
Conduzir o Didlogo Competitivo e todos os processos licitatérios que envolva
auxiliares.
Atuar nas atribuicbes do agente de contratacao, quando a condugdo dp prgcesso de contratacao
for atribuida a comissao.

Realizar outras tarefas inerentes e necessarias as contratagoes publi
pelo agente de contratacdo ou pelo Prefeito Municipal.

procedimentos

que forem determinadas
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VI. Realizar a analise dos documentos de habilitagdo e das propostas.
Vil. Prestar esclarecimentos aos licitantes.
VIIl.  Participar da sessdo publica de abertura das propostas e julgamento.

IX. Emitir pareceres sobre questdes técnicas e juridicas relacionadas ao processo licitatorio.




