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SMOBI - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura

PORTARIA SMOBI N° 296/2023

Institui o Acordo de Nivel de Servicos — ANS, para os processos de
contratacdes realizados pela Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura-
SMOBI.

O Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura, no uso da atribuicdo
gue Ihe confere o inciso lll, do paragrafo unico, do art. 112, da Lei Organica
Municipal,

Considerando o Plano de Contratac6es Anual da Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura;

Considerando o dever da Administracédo publica de atender as
necessidades da populagdo com eficiéncia, celeridade, seguranca juridica e
transparéncia, observados os procedimentos e prazos legais;

Considerando a adocdao de critérios e metodologias ageis para identificar
oportunidades de melhoria e definir planos de a¢éo visando a otimiza¢édo dos
processos de compra, bem como a adoc¢ao de processo eletrénico de compras
pela Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, por meio do BH Digital;

Considerando a atualizacao dos procedimentos, marcos e prazos dos
processos de contratacdo da SMOBI em virtude da adocéo das regras da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, de acordo com o Decreto Municipal
n° 18.360 de 30 de junho de 2023.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido o Acordo de Nivel de Servicos — ANS no ambito
da Diretoria de Aquisi¢des e Contratos — DAQC da Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura - SMOBI para o0s processos de contratacdes realizados
por essa Secretaria, com fundamento na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, conforme Anexo desta Portaria.

8§ 1° — Entende-se por Acordo de Nivel de Servigos a pactuagéo dos
prazos que a Administracdo deve perseguir, na busca pela melhoria continua e
de desenvolvimento de seus processos internos, visando o resultado almejado,
com 0 menor custo e 0 maximo aproveitamento de pessoal, estrutura e
INSUMOS;

§ 2° - Para os fins desta Portaria, considera-se area
demandante/requisitante, a unidade administrativa responsavel por planejar e
controlar as aquisicdes e servi¢cos sob sua gestdo, sendo competente para
consolidar e requisitar a compra ou contratacdo de servi¢os e, considera-se
area solicitante, a unidade administrativa que necessita da aquisi¢cao ou
contratacdo de servigo, para atendimento a atividade sob sua responsabilidade.

Art. 2° - Os prazos previstos no Acordo de Nivel de Servigos consideram
as etapas de analise da solicitacao, instrucédo do processo, analise juridica,
aprovacao e publicacdo do edital, prazo de publicidade, sessédo publica e



conclusdo, bem como as etapas de cadastro, assinatura e publicacao dos
contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres.

§ 1° - Para inicio da contagem dos prazos, considera-se valido apenas o
protocolo de processo na Geréncia de Licitacfes - GELIT, que esteja com 0s
documentos iniciais Estudo Técnico Preliminar — ETP, Documento de
Formalizacdo da Demanda - DFD, Termo de Referéncia — TR ou Projeto
Bésico - PB, conforme o caso, com a indicacdo do numero do pedido de
compra no GRP e, no caso de servicos de engenharia, com a indicacao do
cédigo no Plano de Obras;

§ 2° - Para inicio da contagem dos prazos, considera-se valido apenas o
protocolo de processo na Geréncia de Contratos - GCTRA que esteja com
todos os documentos e informacdes necessarias para a instrucao inicial do
processo de celebrag&o do contrato, termo aditivo ou instrumento congénere;

8 3° - Os prazos do ANS néo consideram a fase de planejamento
interno, de responsabilidade das areas demandantes / requisitantes e area
solicitante, relacionada a definicdo da solucéo a ser contratada ou para a
avaliacao do interesse na renovacgao contratual;

8 4° - No Acordo de Nivel de Servigos ndo estdo considerados o0s prazos
de impugnacéo, recursos e/ou republicagao de edital, bem como eventuais
solicitacdes de suspensédo do processo.

Art. 3° - Compete a area demandante/requisitante a abertura do
respectivo pedido de compras no GRP, com todas as informagdes e anexos
necessarios, consolidando, quando for o caso, as necessidades similares de
outras areas solicitantes.

Paragrafo Unico - Para obras e servicos de engenharia, o pedido de
compra no GRP deve estar na fase “Indicacéo de Dotagdo”, com a inclusédo do
item do processo e respectiva cotagao, e, para aquisicoes e servi¢os, o pedido
de compra no GRP deve estar na fase “Cotacao”, considerando a inclusao dos
itens do processo.

Art. 4° - Compete a area demandante/requisitante a elabora¢éo dos
documentos ETP, DFD, TR e PB para aquisi¢des, servicos comuns, obras e
servicos de engenharia, conforme o caso.

§ 1° - O modelo de ETP € o disponibilizado pela Procuradoria-Geral do
Municipio — PGM em endereco de sitio eletrénico especifico disponibilizado no
Portal da PBH.

8 2° - O modelo de TR para aquisicfes e servicos comuns € o
disponibilizado pela Procuradoria-Geral do Municipio — PGM em endereco de
sitio eletrénico especifico disponibilizado no Portal da PBH.

§ 3°— Os modelos de TR e PB para obras e servigos de engenharia,
conforme o caso, e de TR para contratacdo direta sdo os adotados pela SMOBI
até a disponibilizagéo pela PGM.

8 4° — O modelo de DFD para aquisi¢gfes e servigos comuns € o adotado
pela SMOBI.

§ 5% — Para as contratagbes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgéo — TIC a area demandante / requisitante € a Diretoria
Administrativa — DIAD-OBI, que realizara a interface entre a area solicitante e,
quando necessario, com a Empresa de Informatica e Informac¢éo do Municipio
de Belo Horizonte — PRODABEL.



Art. 5° - Compete a area demandante/requisitante a pesquisa de
mercado e definicdo da planilha orcamentéria para as obras e servicos comuns
de engenharia.

Paragrafo unico — Fica a GELIT responsavel pela pesquisa de mercado
para aquisicoes e servicos comuns, excluidos os destinados a composicdes de
preco de obras e servicos de engenharia.

Art. 6° - Ficam revogadas as Portarias SMOBI n° 052/2023, n° 076/2023
e n°® 204/2023.

Art. 7° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.
Belo Horizonte, 12 de dezembro de 2023

Leandro César Pereira
Secretério Municipal de Obras e Infraestrutura

ANEXO |
PORTARIA SMOBI N° 296/2023

Pregéao Eletrbnico — Aquisicéo e Servicos

DIAS 4
ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
1 ANALISAR DOCUMENTAQAO PROCESSO 3 GELIT
2 AJUSTAR DOCUMENTAGAO PROCESSO 1 DEMANDANTE
3 REALIZAR COTACAO DE PREGCOS 8 GELIT
ELABORAR NOTA TECNICA E MAPA DE
4 PRECO 2 GELIT
5 VALIDAR NOTA TECNICA E MAPA DE PRECO 2 DEMANDANTE
% GELIT/
6 ELABORAR DOCUMENTACAO PROCESSO 3 DEMANDANTE
7 ANALISAR DOCUMENTAQAO PROCESSO 3 GELIT
8 RECEBER CCG / EMITIR DDO 5 DAQC / DIOR
X GELIT/
9 FINALIZAR DOCUMENTACAO 5 DEMANDANTE
ELABORAR MINUTA EDITAL / MINUTA
10 CONTRATO 5 GELIT/GCTRA
11 AUTORIZAR PROCESSO 1 SECRETARIO
12 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AU
GELIT/
13 CUMPRIR RESSALVAS 3 DEMANDANTE
14 ASSINAR EDITAL 1 SECRETARIO
15 REALIZAR PUBLICAQ()ES 2 GELIT / DAQC
16 TRAI_\I_S(EORRER PRAZO LEGAL 8/10 GELIT
(Aquisicéo / Servicos)
17 REALIZAR SESSAO DE DISPUTA 3 GELIT
JULGAMENTO E HABILITAQAO
18 (Aquisicao / Servicos) 5/15 GELIT
19 ADJUDICAR / HOMOLOGAR 2 SECRETARIO
20 REALIZAR REGISTROS E PUBLICACOES 2 GELIT / DAQC
PREVISTO (Aquisi¢&o) 71
PREVISTO (Servicos) 83

Pregéo Eletrénico — Servicos de Engenharia e Obras



DIAS

ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
1 ANALISAR DOCUMENTAQAO PROCESSO 3 GELIT
2 RECEBER CCG / EMITIR DDO 5 DAQC / DIOR
~ GELIT/
3 FINALIZAR DOCUMENTACAO 5 DEMANDANTE
ELABORAR MINUTA EDITAL / MINUTA
4 CONTRATO 5 GELIT/ GCTRA
5 AUTORIZAR PROCESSO 1 SECRETARIO
6 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AJU
GELIT/
7 CUMPRIR RESSALVAS 3 DEMANDANTE
8 ASSINAR EDITAL 1 SECRETARIO
9 REALIZAR PUBLICAQC)ES 2 GELIT/DAQC
10 TRANSCORRER PRAZO LEGAL 10 GELIT
11 REALIZAR SESSAO DE DISPUTA 3 GELIT
12 JULGAMENTO E HABILITA(;AO 15 GELIT
13 ADJUDICAR / HOMOLOGAR 2 SECRETARIO
14 REALIZAR REGISTROS E PUBLICA(;()ES 2 GELIT / DAQC
PREVISTO 64
Dispensa Valor
ETAPA MARCO DIAS RESPONSAVEL
UTEIS
1 ANALISAR DOCUMENTA(;AO PROCESSO 3 GELIT
2 AJUSTAR DOCUMENTA(;AO PROCESSO 1 DEMANDANTE
3 REALIZAR COTA(;AO DE PRECOS 8 GELIT
ELABORAR NOTA TECNICA E MAPA DE
4 PRECO 2 GELIT
5 \VALIDAR NOTA TECNICA E MAPA DE PRECO 2 DEMANDANTE
6 ELABORAR DOCUMENTACAO PROCESSO 3 DEMANDANTE
7 ANALISAR DOCUMENTA(}AO PROCESSO 3 GELIT
8 RECEBER CCG / EMITIR DDO 5 DAQC / DIOR
x GELIT/
FINALIZAR DOCUMENTACAO / ELABORAR
9 4 DEMANDANTE /
MINUTA CONTRATO GCTRA
10 AUTORIZAR PROCESSO 1 SECRETARIO
11 |[EMITIR PARECER JURIDICO (quando aplicavel) 7 AJU
GELIT/
12 CUMPRIR RESSALVAS 3 DEMANDANTE
13 REALIZAR PUBLICA(;C)ES 1 GELIT/DAQC
14 TRANSCORRER PRAZO LEGAL 3 GELIT
~ GELIT/
15 JULGAMENTO E HABILITACAO 5 DEMANDANTE
16 ADJUDICAR / HOMOLOGAR 2 SECRETARIO
17 REALIZAR REGISTROS E PUBLICA(;OES 2 GELIT/DAQC
PREVISTO 55
PREVISTO (quando aplicavel) 45
Outras Dispensas* e Inexigibilidade
DIAS <
ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
1 ANALISAR DOCUMENTA(;AO PROCESSO 4 GELIT
2 AJUSTAR DOCUMENTAQAO PROCESSO 2 DEMANDANTE
3 SOLICITAR COMPROVA(;AO DE PRECO 8 DEM'E“;NEE?I.NTE/
ELABORAR NOTA TECNICA E MAPA DE
4 PRECO 2 GELIT
5 \VALIDAR NOTA TECNICA E MAPA DE PRECO 2 DEMANDANTE
6 ELABORAR DOCUMENTA(;AO PROCESSO 3 DEMANDANTE
7 ANALISAR DOCUMENTAQAO PROCESSO 3 GELIT/DEMANDANTE




* Para Dispensa Emergencial os marcos e prazos sao reduzidos, conforme o

processo.

8 RECEBER CCG / EMITIR DDO 5 DAQC / DIOR
% GELIT/
9 FINALIZAR DOCUMENTACAO 4 DEMANDANTE
10 AUTORIZAR PROCESSO 1 SECRETARIO
ELABORAR JUSTIFICATIVA
11 ESCOLHA/PRECO/ ELABORAR MINUTA DE 5 %EE'\CGI\;DGACNI'E/EA/
CONTRATO
12 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AJU
GELIT/
13 CUMPRIR RESSALVAS 3 DEMANDANTE
14 ADJUDICAR / HOMOLOGAR 2 SECRETARIO
15 REALIZAR REGISTROS E PUBLICAGOES 2 DAQC / GELIT
PREVISTO 53

Concorréncia

DIAS <
ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
1 IANALISAR DOCUMENTAGAO PROCESSO 3 GELIT
2 SOLICITAR E RECEBER CCG/DDO 5 DAQC / DIOR
X GELIT/
3 FINALIZAR DOCUMENTACAO 5 DEMANDANTE
4 ELABORAR MINUTA EDITAL 5 GELIT/GCTRA
5 AUTORIZAR LICITACAO 1 SECRETARIO
6 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AJU
GELIT/
7 CUMPRIR RESSALVAS 3 DEMANDANTE
8 IASSINAR EDITAL 1 SECRETARIO
9 REALIZAR PUBLICACC)ES 2
TRANSCORRER PRAZO LEGAL
10 (Aquisicéo / Julgamento Técnica e Prego e Semi- 8/35 Comissdo Permanente
Integrada) _ de Contratagéo
11 REALIZAR SESSAO DE DISPUTAS 3 SMOBI/SUDECAP
12 JULGAMENTO E HABILITAQAO 15
13 DECLARAR VENCEDOR 1
14 ADJUDICAR 1 SECRETARIO
15 HOMOLOGAR 2 SECRETARIO
. Comissdo Permanente
16 REALIZAR REGISTROS E PUBLICACOES 2 de Contratagéo
SMOBI/SUDECAP
PREVISTO (Aquisi¢&o) 64
PREVISTO 91
(Julgamento Técnica e Preco e Semi-Integrada)
Contrato
DIAS <
ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
ELABORAR CONTRATO E SOLICITAR
1 INDICACAO GESTOR/FISCAIS 3 GCTRA
2 CONVOCAR EMPRESA 2 GCTRA
3 RECOLHER E ACATAR GARANTIA 10 EMPRESA / DIFI
4 ASSINAR CONTRATO 2 SECRETARIO
5 CADASTRAR CONTRATO E COMPARTILHAR 1 GCTRA
REALIZAR PUBLICACC)ES CONTRATOE
6 PORTARIA FISCAIS 2 DAQC/GECTRA
PREVISTO - DIAS UTEIS 20

Termo Aditivo




DIAS

ETAPA MARCO OTEIS RESPONSAVEL
1 ANALISAR SOLICITACAO 4 GCTRA
2 IAJUSTAR DOCUMENTACAO 2 DEMANDANTE
3 ELABORAR TERMO ADITIVO 4 GCTRA
4 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AJU
5 CUMPRIR RESSALVAS 2 GCTRA
6 CONVOCAR EMPRESA PARA ASSINATURA 2 GCTRA
7 RECOLHER E ACATAR GARANTIA 10 EMPRESA / DIFI
8 ASSINAR TERMO ADITIVO 2 SECRETARIO
9 REALIZAR PUBLICACOES 2 DAQC / GECTRA
CADASTRAR TERMO ADITIVO E
10 |COMPARTILHAR 1 GECTRA
PREVISTO - DIAS UTEIS 36
Convénios e Congéneres
ETAPA MARCO DIAS RESPONSAVEL
UTEIS
ANALISAR DOCUMENTACAO E SOLICITAR
1 |cesToR/FISCAIS 4 GCTRA
2 IAJUSTAR DOCUMENTAGCAO 2 DEMANDANTE
3 ELABORAR MINUTA INSTRUMENTO 5 GCTRA
4 EMITIR PARECER JURIDICO 7 AJU
5 CUMPRIR RESSALVAS 3 GCTRA
6 CONVOCAR PARTE PARA ASSINATURA 2 GCTRA
7 ASSINAR CONVENIO 2 SECRETARIO
CADASTRAR CONVENIO / CONGENERES E
8 COMPARTILHAR 1 GCTRA
REALIZAR PUBLICACOES TERMO E
9 |PORTARIA GESTOR/FISCAIS 2 DAQC/GECTRA
PREVISTO - DIAS UTEIS 28
Termo de Apostila Reajuste
ETAPA MARCO DIAS UTEIS| RESPONSAVEL
1 EMITIR RELATORIO 1 GCTRA
2 ELABORAR TERMO DE APOSTILA 1 GCTRA
3 CONVOCAR ENDOSSO GARANTIA 1 GCTRA
4 ANALISAR APOSTILA 1 GCTRA
5 SOLICITAR ASSINATURA 2 SUBSECRETARIO
6 SOLICITAR CCG 2 GCTRA
7 APROVAR APOSTILA 1 GCTRA
8 CADASTRAR APOSTILA E COMPARTILHAR 2 GCTRA

PREVISTO - DIAS UTEIS




