FACELI

PORTARIA N° 109 DE 18/06/2026

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE
COMISSAO ESPECIAL PARA ELABORACAO
DOS DOCUMENTOS DA FASE
PREPARATORIA DOS PROCESSOS DE
CONTRATACAO E AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS RELACIONADOS AS
ATIVIDADES DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO DA FUNDACAO FACELI E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Presidente Interina da Fundacgédo Faculdades Integradas do Ensino Superior do Municipio
de Linhares — Faceli, no uso das suas atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei n°
3.501/2015, e pelo Decreto n° 1.170 de 25 de maio de 2026,

CONSIDERANDO o Processo Administrativo n°® 000069/2025, referente a aquisicdo de
materiais de manutencao predial;

CONSIDERANDO a necessidade de continuidade dos trabalhos relacionados ao referido
processo administrativo;

CONSIDERANDO a necessidade de elaboragdo dos documentos da fase preparatéria dos
processos de contratacdo e aquisicao de bens e servicos relacionados as atividades de
Almoxarifado e Patrimbnio durante o exercicio de 2026;

CONSIDERANDO a necessidade de promover o adequado planejamento das contratacfes
publicas, observando os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e interesse
publico;

CONSIDERANDO a manifestacdo da Diretoria Administrativa e Financeira constante dos
autos e a autorizagdo da autoridade competente para constituicdo da presente Comissao;

RESOLVE

Art. 1° Nomear os seguintes servidores para compor a Comisséo Especial:

Titulares:

« Presidente: Karini de Andrade Queiroz;
« Membro: Suéllen Cristina dos Santos de Souza;
* Membro: Nicole Pires Ferrago.

Suplente:

¢ Daniel Himenes Manzoli;
e Alessandra Lopes Siqueira da Penha
e Luiz Fernando Araujo D’Assuncgao.
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Art. 2° Constitui objeto de atuacdo da Comissdo a elaboracdo dos documentos da fase
preparatoria relativos aos processos administrativos existentes e aqueles que vierem a ser
instaurados durante sua vigéncia, relacionados, entre outros, as seguintes contratacoes:

| — aquisicdo de materiais de higiene e limpeza;

Il — aquisicdo de materiais de expediente;

Il —aquisicdo de materiais de manutencédo predial;

IV — aquisicdo de gés liquefeito de petroleo (GLP);

V — contratacdo de servicos de dedetizacao, desinsetizacdo e desratizacao;
VI — contratacdo de servicos de limpeza e higienizacéo de caixas d’agua;

VIl — contratacdo de servicos de manutencao e higienizacao de bebedouros;
VIl — aquisi¢do de materiais de consumo destinados ao almoxarifado;

IX — aquisicdo de bens permanentes e materiais relacionados ao patrimonio;
X — demais aquisicbes e contratagbes correlatas as atividades dos setores de
Almoxarifado e Patriménio.

Art. 3° Compete a Comissao:

| — elaborar o Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD;

Il — elaborar o Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Il — realizar levantamento de mercado;

IV — realizar pesquisa de pregos e estimativa do valor da contratacéo;

V — elaborar o Mapa de Gerenciamento de Riscos e a Analise de Riscos;

VI — elaborar o Termo de Referéncia;

VII — elaborar relatérios técnicos, pareceres, notas técnicas e demais documentos
necessarios a adequada instrugcdo processual;

VIl — promover diligéncias, consultas, reuniées técnicas e levantamentos junto aos
setores envolvidos;

IX — consolidar as necessidades institucionais relacionadas aos objetos das
contratacoes;

X — identificar e justificar tecnicamente as solugbes mais vantajosas para a
Administracao;

XI — elaborar quaisquer outros documentos exigidos pela Lei Federal n® 14.133/2021,
pelo Decreto Municipal n® 1.606/2023 e demais normas aplicaveis;

Xl — prestar esclarecimentos técnicos quando demandados pelos setores
competentes ou 6rgaos de controle.

Art. 4° A Comissdo devera apresentar a Diretoria Administrativa/Financeira da Fundacéo
Faceli, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da publicacdo desta Portaria, cronograma
detalhado contendo:

| — etapas dos trabalhos;

Il — atividades a serem executadas;

IIl — responséaveis por cada atividade;

IV — prazo estimado para concluséo das etapas;
V — previséo das contratagdes a serem atendidas.

Art. 5° Todas as reunides realizadas pela Comisséo deverdo ser formalizadas mediante ata
circunstanciada, observando-se a regulamentacdo institucional vigente sobre comissdes
especiais.
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§ 1° As atas deverao conter, obrigatoriamente:
| — data, horario de inicio e término e local da reuniao;

Il — identificagdo dos membros presentes;

IIl — descricao detalhada das atividades desenvolvidas;

IV — deliberacdes adotadas;

V — defini¢cdo das responsabilidades atribuidas aos membros;

VI — cronograma e encaminhamentos decorrentes da reuniao;

VIl — vinculacao direta das atividades as atribuicdes previstas nesta Portaria;

VIII — nimero do processo administrativo principal ao qual os trabalhos estejam
vinculados.

§ 2° As atas constituirdo documento comprobatério das atividades efetivamente realizadas
para fins de controle interno, controle externo, auditoria e eventual pagamento de gratificacdo
prevista em lei.

Art. 6° Apos manifestacdo da Procuradoria Juridica, Controle Interno, Diretoria Administrativa
e Financeira, Presidéncia ou qualquer outro setor competente, cabera a Comissao promover,
sem necessidade de constituicdo de nova comissao e sem qualquer 6nus adicional para a
Administracdo, todas as adequac¢bes, complementacdes, correcdes, revisdes ou ajustes
necessarios nos documentos produzidos, até sua aprovacgao definitiva.

Art. 7° Os membros da Comissao respondem pelos atos praticados no exercicio de suas
atribuicdes, devendo observar a Lei Federal n° 14.133/2021, o Decreto Municipal n°
1.606/2023, as normas internas e externas aplicaveis a Fundacdo Faceli, bem como os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade
e interesse publico, respondendo pela veracidade das informacfes prestadas, pelos
documentos elaborados, pelos estudos realizados e pelas conclusfes técnicas apresentadas.
A participagdo na Comissdo ndo afasta eventual responsabilizagdo administrativa, civil ou
penal decorrente de dolo, fraude, erro grosseiro, omissao injustificada, descumprimento das
atribuicbes estabelecidas ou inobservancia da legislacdo aplicavel, ndo constituindo a
aprovacgao de atas, relatorios ou demais documentos administrativos causa de exclusao ou
mitigacdo da responsabilidade individual dos membros pelos atos praticados.

Art. 8° A Comissao exercera suas atividades pelo prazo de 12 (doze) meses, contados da
data de publicacdo desta Portaria.

8 1° A vigéncia da Comissao abrange os processos administrativos atualmente em
andamento e aqueles que vierem a ser instaurados durante o periodo de sua atuacao,
desde que relacionados ao objeto desta Portaria.

§ 2° Eventual alteracdo da composicdo ou ampliagdo das atribuicbes dependera de
manifestacao técnica e autorizacdo expressa da autoridade competente, observada a
regulamentacéo vigente.

§ 3° Cada processo administrativo submetido & Comissdo devera ter sua fase
preparatdria concluida no prazo maximo de 60 (sessenta) a 90 (noventa) dias corridos,
contados da data de seu encaminhamento formal a Comissédo ou da definicdo da
demanda pela autoridade competente.

§ 4° As atividades realizadas apés o prazo aprovado no cronograma, bem como
aquelas decorrentes de diligéncias, complementacdes, correcbes, adequacoes,
revisbes ou ajustes solicitados pela Procuradoria Juridica, Controle Interno,
Presidéncia, Diretoria Administrativa e Financeira, setor requisitante ou qualquer outro
orgdo competente, constituem desdobramento natural dos trabalhos originalmente
atribuidos a Comissdo e ndo ensejardo pagamento de gratificacdo adicional,
remuneragdo complementar ou qualquer outro dnus para a Administracao.

8§ 5° A concluséo dos ajustes previstos no 8§ 3° ndo dependera da constituicdo de nova
comissdo, devendo os trabalhos serem executados pelos membros originalmente
designados, observada a vigéncia desta Portaria.
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8 6° O prazo de vigéncia da Comissdo previsto nesta Portaria ndo altera o prazo
individual de 60 (sessenta) e ou 90 (noventa) dias para concluséo da fase preparatéria
de cada processo administrativo submetido a sua analise.

Art. 9° Permanecem vinculados a atuacao desta Comissdo o Processo Administrativo n°
000069/2025 e os demais processos administrativos correlatos aos setores de Almoxarifado
e Patrimbnio que venham a ser instaurados durante sua vigéncia.

Art. 10° Os trabalhos da Comisséo deverdo observar estritamente as atribuicbes previstas
nesta Portaria, ndo sendo consideradas validas para fins administrativos as reunifes que
tratem de matérias estranhas ao objeto da comissdo ou que ndo demonstrem efetiva
execuc¢do das atividades previstas na fase preparatoria das contratacées.

Art. 11° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Original assinado
Cristina Giovanelli Biancardi

Presidente Interina da Fundagéo Faceli
Decreto n°® 1.170/2026
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