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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 5.021, DE 25 DE AGOSTO DE 2025.

Dispde sobre os procedimentos para formalizacéo
de demandas de contratacdo de bens e servigos
por meio da Plataforma Contrata+Brasil no ambito
do Municipio de Bom Jardim/RJ.

O Prefeito Municipal de Bom Jardim/RJ no uso de suas atribui¢cdes legais, consoante as
disposi¢fes da Lei Municipal n°. 1.591/2020, considerando a necessidade de padronizacdo e

eficiéncia nos processos de contratagdo publica por meio da Plataforma Contrata+ Brasil,

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto tem por objetivo regulamentar a utilizacdo da Platafroma Contrata+ Brasil
no ambito do Municipio de Bom Jardim/RJ, normatizando o fluxo de formalizacédo e tramitagao

das demandas de contratac&o de bens e servigos por meio da Plataforma.

Art. 2° - Os processos de contratacdo por meio da Plataforma Contrata+Brasil devem observar
os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia, planejamento e economicidade, além das
normas estabelecidas pelo Governo Federal, especialmente a Instrucdo Normativa
SEGES/MGI n° 52/2025.

Art. 3° - A formalizacdo de demanda de contratacdo dar-se-4 por meio da instauragdo de
Processo Administrativo, junto ao Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Bom Jardim,
contendo o oficio inaugural contemplando a demanda, com as devidas justificativas para a
contratacdo e com o preenchimento do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD) que

deveréa conter, no minimo, obrigatoriamente:

| — A identificacdo do servico de manutencéo e pequenos reparos que serdo executados, de
forma clara e sucinta, indicando o respectivo cédigo CATSER e atividades passiveis de
contratacdo pela Plataforma Contrata+Brasil;
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Il — A data prevista de inicio da execugdo e conclusédo dos servigos;

Il — Identificagdo do 6rgdo demandante;

IV — Local de execugéo do servico;

V — Descricdo detalhada da demanda, com especificagGes técnicas, memoria de calculo e
justificativa;

VI — Grau de prioridade para a contratagao;

VIl — Indicagdo de previsédo ou ndo no Plano de Contratag6es Anual — PCA, com justificativa

em caso negativo;

VIl - Indicagdo do elemento de despesa;

IX - Prazos de execucgdo do servico, envio das propostas na Plataforma Contrata+ Brasil e
prazo e forma de pagamento, que, a principio, sera realizada por meio de transferéncia
bancéria.

X - Justificativa da necessidade da contratacao;

Xl- Memoéria de Célculo;

Xll- Fotos e documentos complementares, se for o caso.

XllI- Previsdo de visita técnica ao local, se for o caso.

Art. 4° - A area requisitante deverd, ainda, indicar formalmente:
| — O responsavel pela demanda;
Il — Os fiscais da contratagcdo, com a indicagdo de no minimo 02 (dois) servidores.

1l — O responsavel pela elaboracdo do Documento de Formalizacdo da Demanda (DFD).

Art. 5° - Além das exigéncias estabelecidas pela Plataforma Contrata+Brasil e suas instrucdes,
devera o requisitante obedecer ao Fluxo do Processo de Contratagcdo necessario para a

contratacdo através da Plataforma Contrata+Brasil, adotando as seguintes medidas:

| — Formalizacdo de Processo Administrativo, contendo o Documento de Formalizcado da
Demanda - DFD e a autorizacdo da Autoridade Competente;

I — Cadastro da Oportunidade na Plataforma Contrata+Brasil, com a devida autoriza¢édo da
Autoridade Competente para a sua publicacéo.

Il — Extrato das propostas apresentadas pelos fornecedores interessados, com a devida
demonstracdo do atendimento as condi¢cdes de participacdo dos fornecedores, mediante
consulta aos niveis I, Il e Ill do SICAF — Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores,
acompanhado do demonstrativo de pratica usual dos precos ofertados no mercado de

fornecimento para a Administragdo Publica;
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IV— Reserva orgamentaria no valor da Proposta Vencedora;

V — Parecer emitido pela Procuradoria Juridica do Municipio e pelo Setor de Controle Interno,
analisando o atendimento aos elementos minimos e obrigatérios necessarios a contratacéo
pela Plataforma Contrata+Brasil;

VI - Autorizagdo do Ordenador de Despesas do 6rgdo demandante;

VI - Emissdo do Empenho e lancamento das informagfes no Sistema Integrado de
Gestéo Fiscal — SIGFIS, do Tribunal de Contras do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ;

VI — Publicacé@o do Aviso de Inexigibilidade de Licitagéo no Diario Oficial do Municipio
de Bom Jardim/RJ e no Portal da Transparéncia.

IX — Declaracdo do vencedor na Plataforma Contrata+Brasil, apés a verificacdo de
cumprimento de todos os requisitos legais e inerentes a contratacao, que, automaticamente,
gerara o aviso no Portal Nacional de Contratagfes Publicas (PNCP).

Paragrafo Unico — As despesas decorrentes das contratacbes realizadas através da
Plataforma Contrata+Brasil serdo executadas com dota¢cdes orcamentarias especificas,
consignadas no orcamento geral do Municipio de Bom Jardim/RJ, através de dispositivo legal

especifico.
Art. 6° - O Municipio de Bom Jardim/RJ adere integralmente a Plataforma Contrata+Brasil,
sendo obrigatéria a observancia dos seguintes requisitos:

I — O envio das propostas ocorrerd exclusivamente pela plataforma digital:

https://contratamaisbrasil.sistema.gov.br/oportunidades/

Il — O fornecedor deve estar habilitado no SICAF, nos niveis:

¢ Nivel | — Credenciamento

¢ Nivel Il — Habilitagcdo Juridica

¢ Nivel lll - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal
Il — A visita técnica, quando permitida, obedecera os critérios e requisitos especificados
pelo setor requisitante no Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD.
IV — As duavidas deverdo ser apresentadas na area de perguntas da Plataforma, dentro do
prazo de divulgacdo da oportunidade.

Art. 7° - A execucao dos servicos devera ocorrer conforme especificado no Documento de
Formalizacdo da Demanda - DFD e nos documentos técnicos, observando:

| — Horario de execucéo, que sera especificado no Documento de Formalizagdo da Demanda
— DFD, observadas as peculiaridades e as necessidades de cada contratacéo;

Il — A responsabilidade do fornecedor pela remocédo das estruturas anteriores (quando
aplicavel) e entrega do servico em perfeitas condi¢Ges de uso, permitindo o pleno e imediato
funcionamento do setor;

Il — A entrega do servigo acompanhada de eventuais acessorios, quando pertinente.
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Paragrafo Unico — O Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD, devera ser
elaborado no modelo padrdo de documento, constante no Anexo | deste Decreto,
devidamnete aprovado pela Procuradora Juridica do Municipio, nos autos do Processo
Administrativo n°. 5.830/2025.

Art. 8° - O processo de pagamento sera iniciado apés a efetiva execucdo e entrega do
servigo e devera observar os seguintes procedimentos:

| — A contratada deve emitir Nota Fiscal, com a descricdo dos servicos prestados e com
referéncia ao niumero do processo administrativo que originou a contratacdo e da respectiva
nota de empenho;

Il — A documentacdo deverd ser entregue diretamente aos servidores indicados como
fiscalizadores da contratacdo, junhtamente com a nota fiscal e os documentos de
regularidade fiscal; que realizara a consulta da situacao do fornecedor no SICAF, antes do
ateste.

Il — A Nota Fiscal devera ser atestada por no minimo 02 (dois) servidores designados como

fiscais da contratacéo.

Art. 9° - O pagamento sera realizado:

| — Em até 10 (dez) dias corridos apés a entrega da Nota Fiscal, formalizado o processo
administrativo e cumprida as condi¢c6es contratuais;

Il — Exclusivamente via crédito em conta bancéaria da contratada, a ser informada no campo
descritivo da nota fiscal.

Il - Conforme previsto no art. 141, § 1°, Il da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, a
Ordem Cronoldgica de pagamento serd alterada privilegiando o pagamento no prazo
determinado no inciso | do artigo 9° deste Decreto, em favor do Microempreendedor
Individual, exclusivamente nas contratagfes realizadas através da Plataforma

Contrata+Brasil.

Paragrafo Primeiro — Em caso de atraso no pagamento, por culpa exclusiva da
Administracdo, o valor referente a execucédo dos servigcos, conforme Nota Fiscal, sera pago

com acréscimo de multa de 0,1% e compensacao financeira de 0,033% ao dia.

Paragrafo Segundo — Em caso de apreentacdo de documentos vencidos e/ou erréneos, o
prazo para pagamento comecar4 a contar a partir da reapresentacdo dos documensos

validos.

Paragrafo Terceiro — Caso a Contratada esteja com situagdo irregular de forma
momenténea, desde que a obrigacdo tenha sido cumprida, serd assegurado prazo para
regularidade fiscal, sem prejuizo dos sericos efetivamente executados e atestados pela
fiscalizag8o da contratag8o, conforme entendimento consolidade do Tribunal de Contas da
Unido (Acérdao 964/2012) e do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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Art. 10 - O ndo atendimento as disposi¢bes deste Decreto podera ensejar o indeferimento da
solicitacdo, impedimento de pagamento ou responsabilizagédo

funcional.

Art. 11 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, em
conjunto com a Procuradoria Juridica do Municipio e o setor de Controle Interno.

Art. 12 - Este Descreto entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogando-se

quaisquer disposi¢cdes em contrério.

Bom Jardim, 25 de agosto de 2025.

AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ

PREFEITO
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ANEXO |

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA - DFD
CONTRATACOES A SEREM REALIZADAS PELA PLATAFORMA CONTRATA+BRASIL

1- INFORMACOES GERAIS

1.1- Data prevista para conclusédo do processo:
Processo iniciado em: XX/XX/XXXX  Concluséo estimada em: XX/XX/XXXX
1.2- Informe o servico desejado, de acordo com o CATSER:

Cddigo: Cadigo CATSER do servigco a ser executado

Ocupacéo: Ocupacéo a ser contratada (ex.: pintor, eletricista, pedreiro etc.)

Servico: Informar de forma objetiva qual servi¢o serd executado.

Descricdo: Tem a funcdo de resumir de forma clara e objetiva 0 que se pretende contratar,
especificando o objeto da demanda.

1.3-  Orgdo demandante:

Setor responsavel pela solicitagdo da execucao dos servigos a serem contratados.

1.4- Do local de execug¢éo do servico, com ponto de referéncia:

Informar o enderegco completo do local em que os servigcos serdo prestados, indicando ponto de
referéncia, se houver.

1.5- Descricdo da Demanda:

Descrever de forma detalhada os servicos a serem executados, indicando se serdo fornecidos
0s materiais necessarios para a realizacéo do servico ou se ficardo a cargo do contratado, os
dias e horarios para execugdo, bem como as demais obrigacdes inerentes e especificas a
contratacéo (ex.: descarte de materiais, limpeza do ambiente etc.).

1.6- Elemento de despesa

Reduzido: XXX

Programatica: XX. XXX XXXX. XXXX

Elemento de Despesa: X.X.XX.XX

Fonte: XXX

1.7- Urgéncia na contratacao:

( )N&o ( ) Sesim,justifique: ...

Indicar se ha urgéncia ou ndo na contratacao e, em caso positivo, apresentar a devida
justificativa.

1.8- Ha previsédo desta contratacdo no PCA?

Sim( ) N&o( ) Sendo, justifique:

Indicar se a contratacdo estd prevista no Plano Anual de Contratacdes — PCA, e, em caso
negativo, apresentar a devida justificativa.

1.9- Dos prazos:

Prazo para execugéo do servico, a partir da ordem de inicio: XX dias.

Prazo para o envio das propostas na Plataforma Contrata+Brasil: XX dias.

1.10- Do pagamento:

Prazo de pagamento, ap6s a abertura de processo de pagamento: Até 10 dias corridos.

Forma de pagamento: ( ) PIX () Transferéncia eletrdnica () Boleto

( ) Cartdo de Crédito () Cartédo de Débito () Empenho

2- JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Tem como finalidade expor, de forma clara e fundamentada, os motivos que tornam a contratagédo
proposta indispensavel para a Administracdo. E nesse campo que se descreve o problema ou a
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demanda existente, explicando porque a solucdo pretendida é necessaria, quais prejuizos podem
ocorrer caso a contratagdo nao seja realizada e de que maneira ela contribui para o alcance dos
objetivos institucionais. Essa justificativa confere transparéncia ao processo e subsidia a tomada
de decisdo quanto a viabilidade e prioridade da contratacao.

3- MEMORIA DE CALCULO

ltem Descricéo Uni Qtde.

4- FOTOS E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Tem como finalidade especificar e detalhar de forma mais clara e objetiva os servigos a serem
prestados, as peculiaridades do local da execucdo, bem como prestar maiores informacgdes
sobre o objeto a ser contratado

5- IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE E RESPONSAVEIS PELO PLANEJAMENTO
Area Requisitante (Unidade/Setor/Depto):
Responsavel pela demanda:
Nome:
Matricula: Cargo:
Responsaveis pela fiscalizagédo e atesto da nota fiscal:
Nome:
Matricula: Cargo:
Nome:
Matricula: Cargo:
Responsavel pela elaboragédo do Documento de Formalizacdo de Demanda:
Nome:
Matricula: Cargo:

6 - DAS CONDICOES PARA HABILITACAO

. A Prefeitura Municipal de Bom Jardim, conforme Portaria n® XXX, de XX de XXXX de
XXXX, adere integralmente a Plataforma Contrata+Brasil, a Instrucdo Normativa
SEGES/MGI n°® 52/2025, o Estudo Técnico Preliminar e o Edital de Credenciamento n®
03/2025 constituidos pelo Processo Administrativo n° 19973.001454/2025-95
disponiveis no Portal www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br
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Il. Como condicéo de participagéo, € responsabilidade do Microempreendedor Individual
proponente estar habilitado no SICAF — Sistema de Cadastro de Fornecedores, o que
podera ser feito pela Plataforma Contrata+Brasil, conforme da Area do Fornecedor:
https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/area-do-fornecedor

lll. A habilitagdo no SICAF ser restrita ao Nivel | — Credenciamento, Nivel || — Habilitag&o
Juridica e o Nivel Ill — Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal.

V. O envio de Propostas devera ocorrer exclusivamente pela Plataforma Contrata+Brasil
pelo endereco: https://contratamaisbrasil.sistema.gov.br/oportunidades/

V. Duvidas sobre a oportunidade divulgada deverdo ser apresentadas na area de
perguntas dentro da Plataforma Contrata+Brasil, dentro da divulgacdo desta
oportunidade.

7 - ORIENTACOES PARA O FORNECEDOR SOBRE O FORNECIMENTO E O PROCESSO
DE PAGAMENTO

I.  Apoés a prestacdo do servigo, é obrigagdo do fornecedor a Emisséo de Nota Fiscal e
formalizacédo do processo de pagamento.

II. A Sala do Empreendedor de Bom Jardim, localizada na Rua Nilo Pe¢anha, n° 360,
Centro, Bom Jardim/RJ (em frente ao DETRAN/RJ) estd capacitada a orientar o
Microempreendedor Individual sobre as rotinas cadastro na Plataforma Contrata+Brasil,
identificacdo de oportunidades e emissédo da nota fiscal.

. A nota fiscal/fatura emitida pela contratada devera conter, em local de f&cil
visualizagéo, a indicacdo do numero do processo, niumero da nota de empenho, a fim
de se acelerar o trAmite do recebimento dos materiais e posterior liberagdo do
documento fiscal para pagamento.

V. O processo de pagamento podera ser formalizado pelo fornecedor mediante a entrega
da nota fiscal para um servidor publico da Secretaria demandante ou ainda na Sala do
Empreendedor, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos pelo fornecedor:
Nota Fiscal e Empenho.

V. Para a formalizacdo do processo administrativo, devera o servidor publico verificar se
0s servicos descritos na nota fiscal estdo condizentes com o detalhamento contido no
Empenho. Cabera ainda a este servidor publico, antes da formalizagdo do processo
administrativo, consultar o SICAF do fornecedor visando identificar a Situacdo do
Fornecedor quanto a validade das certiddes demonstradas no Nivel Ill — Regularidade
Fiscal e Trabalhista Federal, anexando tal relatorio ao processo de pagamento. Caso
tais condicbes ndo sejam cumpridas, o processo de pagamento ndo podera ser
formalizado.

VI. A nota fiscal devera ser atestada pelo gestor e 02 (dois) fiscais do contrato
designado pelo setor requisitante, que serdo responsaveis por fiscalizar a execugao do
servigo e, apods a devida conferéncia, atestar o recebimento da nota fiscal.

VII. O pagamento sera efetuado até o 10° (décimo) dia corrido, apés entrega e respectiva

Nota Fiscal, a contar da data final do periodo de adimplemento da obrigacao,
cumpridas as formalidades legais e atividades da contratacdo previstas, e comprovada
as regularidades fiscais e trabalhistas, exclusivamente mediante crédito em conta
corrente da contratada.

VIII. Ocorrendo atraso no pagamento das obrigacBes e desde que este atraso decorra de
culpa da CONTRATANTE, o valor devido sera acrescido de 0,1% (um décimo por
cento) a titulo de multa, além de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento) por um dia
de atraso, a titulo de compensacédo financeira a serem calculados sobre a parcela
devida.

IX. No caso de erro nos documentos de faturamento ou cobranga, estes serdo devolvidos
a CONTRATADA para retificagdo ou substituicdo, passando o prazo de pagamento a
fluir, entdo, a partir da reapresentacgédo valida desses documentos.
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X. Nao serd retido pagamento por perda proviséria de condicdo e habilitagdo da
Contratada, devendo a Fiscalizacdo ou a Autoridade competente, conforme o caso,
determinar o pagamento regular abrindo prazo razoavel e proporcional para que a
Contratada proceda ao ajuste de condutas necessario para sua regularizacdo, tudo
mediante processo administrativo proprio, o que tem por base o Principio da Vedacao
do Enriquecimento Sem Causa interpretado conforme a Constituicdo no Principio da
Moralidade dentre outros, 0 que se assenta em posi¢éo consolidada na jurisprudéncia
superior e vinculante, a exemplo do no Acdrddo 964/2012 do Plenario do TCU, assim
como outros de idéntica natureza.

Responsavel pela elaboragcdo do DFD
Cargo
Matricula
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DECISAO DE IMPUGNACAO

Pregdo Eletrénico n? 031/2025
Objeto: “Eventual e futura aquisicdo de material permanente (mobilidrio) para equipar
as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino, atendendo a Secretaria Municipal

de Educagdo,”

Apds analise do pedido de impugnacdo apresentado pela empresa MULTI QUADROS E
VIDROS LTDA, com base na manifestacdao do Setor de compras e na Ratificacdo do mesmo
exarado pela Secretaria Municipal de Educacdo, ambos constantes nos autos do Processo
Administrativo 6704/2025, fica INDEFERIDO o pedido de impugnagdo, por ndo constatar
vicios ou ilegalidades nas disposicoes do edital.

Mantendo-se, portanto, as cldusulas do Edital em sua integralidade, devendo o certame

prosseguir conforme o cronograma estabelecido.

Bom Jardim, 26 de Agosto de 2025.

Raphael Santos Rosa De Jesus

Pregoeiro

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - TERCA, 26-08-2025 - ANO |11 - EDICAQO 421 - PAGINA 10



