PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando o _processo_administrativo n°
1213/2024 de 16/01/2024;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgé&nica do Municipio de
Sdo Mateus:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL No.
08/2024 — DISPOE SOBRE AS NORMAS PARA APLICACAO DA RESPONSABILIDADE
ADEQUADA PARA A NOVA LElI DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS,
DISPOSTA SOB O N° 14.133/2021, NAS DEPENDENCIAS DOS ORGAOS QUE COMPOE A
ADIMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL, ATENDENDO AO PRINCIPIO DA EFICIENCIA,
conforme anexo Unico do presente decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 16 (dezesseis) dias do més de janeiro (01) do ano de
dois mil e vinte e quatro (2024).

DANIEL SANTANA BARBOSA
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 08/2024 - DISPOE SOBRE AS NORMAS PARA APLICACAO
DA RESPONSABILIDADE ADEQUADA PARA A NOVA LEl DE LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS, DISPOSTA SOB O N° 14.133/2021, NAS DEPENDENCIAS DOS ORGAOS
QUE S:OMP@E A ADIMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL, ATENDENDO AO PRINCIPIO DA
EFICIENCIA.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 16/01/2024

Ato de aprovagdo: Decreto n°® 15.988/2024

Unidade Responsdvel: Controladoria Interna (Orgéo Central do Sistema de Controle
Interno).

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas para aplicagdo da responsabilidade adequada para a
Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, disposta sob o n° 14.133/2021,
nas dependéncias dos 6rgdos que compde a Administracdo PUblica Municipal,
atendendo ao principio da eficiéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os o6rgdos e entidades publicas integrantes da administracdo direta e
indireta dos Poderes Executivo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundacdes
instituidas e mantidas pelo Poder PUblico Municipal, através dos setores hierdrquicos,
quando no exercicio de atividades relacionadas a este instrumento normativo, bem
como fornecedoras de documentos e informacdes, nas atividades de gestdo contdbil,
financeira, orcamentdria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais
sistemas administrativos e operacionais.

lll - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Administragdo: Orgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administragcdo Publica opera e atua concretamente.

3.2. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Sdo Mateus-ES.

3.3. Administragdo Indireta: E o conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

3.4. Administragdo PuUblica: Administragcdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com personalidade
juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fundacdes por ele
instituidas ou mantidas.

3.5. Orgdo: unidade de atuacdo integrante da estrutura da Administrac&o PUblica.
3.6. Entidade: unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica.

3.7. Agente PuUblico: individuo que, em virtude de eleicdo, nomeagdo, designagdo,
contratagcdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato,
cargo, emprego ou fungcéo em pessoa juridica integrante da Administragcdo Publica.

3.8. Autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo.

3.9. Contratante: pessoa juridica integrante da Administrag&o Publica responsdvel pela
contratacdo.

3.10. Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, signatdria
de contrato com a Administrac&o.

3.11. Licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa
ou manifesta a intencdo de participar de processo licitatério, sendo-lhe equipardvel,
para os fins desta Lei, o fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento &
solicitagdo da Administracdo, oferece proposta.

3.12. Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da ordem de fornecimento.

3.13. Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada
utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administracéo.

3.14. Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes
de arquiteto e engenheiro que implica intervengdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harmdnico de agdes que, agregadas, formam um todo que inova o espaco
fisico da natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas originais de
bem imdvel.

3.15. Bens e Servicos Comuns: aqueles cujos padrdoes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de
mercado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

3.16. Bens e Servicos Especiais: aqueles que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, ndo podem ser descritos na forma do inciso Xlll do caput, do artigo 2°,
da Lei n® 14.133/202, exigida justificativa prévia do contratante.

3.17. Servicos e Fornecimentos Continuos: servicos contratados e compras realizadas
pela Administracdo PuUblica para a manutengdo da atividade administrativa,
decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas.

3.18. Servigos Continuos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mdo de Obra: aqueles
cujo modelo de execucdo contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado figuem & disposicdo nas dependéncias do
contratante para a prestacdo dos servicos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contfratacdo para execucdo simulténea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagcdo pelo contratante quanto & distribuicdo,
conftrole e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

3.19. Servicos NGo Continuos ou Contratados Por Escopo: aqueles que impdem ao
contratado o dever de readlizar a prestagdo de um servico especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto.

3.20. Servicos Técnicos Especializados de Natureza Predominantemente Intelectual:
aqueles realizados em trabalhos relativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos bdsicos e projetos executivos;
b) pareceres, pericias e avaliacdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras e tributdrias;
d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e servicos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;

f) freinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauragdo de obras de arte e de bens de valor histérico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

h) controles de qualidade e tecnoldgico, andlises, testes e ensaios de campo e
laboratoriais, instrumentacdo e monitoramento de parédmetros especificos de obras e
do meio ambiente e demais servicos de engenharia que se enquadrem na definicdo
deste inciso.

3.21. Notéria Especializagdo: qualidade de profissional ou de empresa cujo conceito, no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncia, publicagdes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permite inferir que o seu trabalho é
essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo do objeto do conftrato.

3.22. Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e d& base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
bdsico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacdo.

3.23. Termo de Referéncia: documento necessdrio para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os seguintes pardmetros e elementos descritivos:

a) definicGo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacdo;

b) fundamentagdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando n&o for possivel divulgar esses
estudos, no exitrato das partes que ndo contiverem informacdes sigilosas;

c) descrigdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratacdo;

e) modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo érgdo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selec&o do fornecedor;
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GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos pregos unitdrios
referenciais, das memdrias de cdlculo e dos documentos que lhe d&o suporte, com os
pardmetros utilizados para a obtenc&o dos pregos e para os respectivos cdlculos, que
devem constar de documento separado e classificado;

j) adequagdo orcamentdria.

3.24. Servico de Engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administrag&o
e que, ndo enquadradas no conceito de obra.

3.25. Servico Comum de Engenharia: todo servico de engenharia que tem por objeto
acdes, objetivamente padronizdveis em termos de desempenho e qualidade, de
manutencdo, de adequacdo e de adaptagcdo de bens modveis e imdveis, com
preservacdo das caracteristicas originais dos bens.

3.26. Servico Especial de Engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, n&o pode se enquadrar na definicGo constante de servico comum de
engenharia.

3.27. Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessdrios & elaboracdo do
projeto bdsico, que deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) demonstragdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de
demanda do publico-alvo, motivagdo técnico-econémico-social do empreendimento,
vis@o global dos investimentos e definicdes relacionadas ao nivel de servico desejado;

b) condi¢cdes de solidez, de seguranca e de durabilidade;

C) prazo de entrega;

d) estética do projeto arquitetdnico, tracado geométrico e/ou projeto da drea de
influéncia, quando cabivel;

e) par@metros de adequacdo ao interesse publico, de economia na utilizacdo, de
facilidade na execucdo, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) proposta de concepgdo da obra ou do servico de engenharia;

g) projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepcdo
proposta;
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

h) levantamento topogrdafico e cadastral;
i) pareceres de sondagem;

j) memorial descritivo dos elementos da edificagdo, dos componentes construtivos
e dos matericis de construcdo, de forma a estabelecer padrdes minimos para a
contfratacdo.

3.28. Projeto Bdsico: conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de
obras ou de servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagcdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugcdo, devendo conter os
seguintes elementos:

a) levantamentos topogrdficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos,
ensaios e andlises laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e
levantamentos necessdrios para execugdo da solugdo escolhida;

b) solugcdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a evitar, por ocasido da elaboragdo do projeto executivo e da realizac&o das obras e
montagem, a necessidade de reformulacdes ou variantes quanto & qualidade, ao
preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como das suas especificacdes, de modo a assegurar os
melhores resultados para o empreendimento e a seguranca executiva na utilizacdo do
objeto, para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos identificveis,
sem frustrar o cardter competitivo para a sua execucéo;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos,
de instalagdes provisdrias e de condicdes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execugdo;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendidos a sua programagdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizagdo e outros dados necessdrios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.
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3.29. Projeto Executivo: conjunto de elementos necessdrios e suficientes a execugdo
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto bdsico, a
identificacdo de servicos, de materiais € de equipamentos a serem incorporados &
obra, bem como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
pertinentes.

3.30. Matriz de Riscos: cldusula contratual definidora de riscos e de responsabilidades
entre as partes e caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato,
em termos de énus financeiro decorrente de eventos supervenientes & contratagdo,
contendo, no minimo, as seguintes informacdes, que deverdo ser indicadas no Termo
de Referéncia ou Estudo Técnico Preliminar:

a) listagem de possiveis eventos supervenientes & assinatura do contfrato que
possam causar impacto em seu equilibrio econdmico-financeiro e previsdo de eventual
necessidade de prolacdo de termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia;

b) no caso de obrigagdes de resultado, estabelecimento das fracdes do objeto
com relagdo as quais haverd liberdade para os contratados inovarem em solugcdes
metodoldgicas ou tecnoldgicas, em termos de modificacdo das solucdes previamente
delineadas no anteprojeto ou no projeto bdsico;

c) no caso de obrigagdes de meio, estabelecimento preciso das fracdes do
objeto com relag&o as quais ndo haverd liberdade para os contratados inovarem em
solugdes metodoldgicas ou tecnoldgicas, devendo haver obrigacdo de aderéncia
enfre a execugdo e a solugdo predefinida no anteprojeto ou no projeto bdsico,
consideradas as caracteristicas do regime de execucdo no caso de obras e servicos de
engenharia.

3.31. Empreitada por Preco Unitdrio: contratacdo da execucdo da obra ou do servico
por preco certo de unidades determinadas.

3.32. Empreitada por Prego Global: contratacdo da execugdo da obra ou do servico
por preco certo e total.

3.33. Empreitada Integral: contratagcdo de empreendimento em sua integralidade,
compreendida a totalidade das etapas de obras, servicos e instalacdes necessdrias,
sob inteira responsabilidade do contratado até sua entrega ao contratante em
condigdes de enfrada em operagcdo, com caracteristicas adequadas as finalidades
para as quais foi confratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para sua
utilizagcdo com seguranca estrutural e operacional.
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3.34. Contratagdo por Tarefa: regime de contratacdo de mdo de obra para pequenos
trabalhos por preco certo, com ou sem fornecimento de materiais.

3.35. Contratagdo Integrada: regime de contratagcdo de obras e servicos de engenharia
em gque o contratado é responsdvel por elaborar e desenvolver os projetos bdsico e
executivo, executar obras e servicos de engenharia, fornecer bens ou prestar servigos
especiais e realizar montagem, teste, pré-operacdo e as demais operagdes necessarias
e suficientes para a entrega final do objeto.

3.36. Contratagdo Semi-Integrada: regime de contratacdo de obras e servicos de
engenharia em que o contratado é responsdvel por elaborar e desenvolver o projeto
executivo, executar obras e servicos de engenharia, fornecer bens ou prestar servicos
especiais e realizar montagem, teste, pré-operacdo e as demais operagdes necessarias
e suficientes para a entrega final do objeto.

3.37. Fornecimento e Prestagcdo de Servico Associado: regime de contratagcdo em que,
além do fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua operacdo,
manutengdo ou ambas, por tempo determinado.

3.38. licitagdo Internacional: licitagdo processada em territério nacional na qual é
admitida a participagdo de licitantes estrangeiros, com a possibilidade de cotacdo de
precos em moeda estrangeira, ou licitagcdo na qual o objeto contratual pode ou deve
ser executado no todo ou em parte em territério estrangeiro.

3.39. Servico Nacional: servico prestado em territério nacional, nas condicdes
estabelecidas pelo Poder Executivo federal.

3.40. Produto Manufaturado Nacional: produto manufaturado produzido no territério
nacional de acordo com o processo produtivo bdsico ou com as regras de origem
estabelecidas pelo Poder Executivo Federal.
3.41. Concorréncia: modalidade de licitagdo para contratacdo de bens e servicos
especiais e de obras e servicos comuns e especiais de engenharia, cujo critério de
julgamento poderd ser:

a) menor preco;

b) melhor técnica ou conteldo artistico;

c) técnica e preco;

d) maior retorno econémico;
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e) maior desconto;

3.42. Concurso: modalidade de licitagcdo para escolha de trabalho técnico, cientifico
ou artistico, cujo critério de julgamento serd o de melhor técnica ou conteudo artistico,
e para concessdo de prémio ou remuneragcdo ao vencedor.

3.43. Leildo: modalidade de licitagdo para alienacdo de bens imdveis ou de bens
maoveis inserviveis ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance.

3.44. Pregdo: modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servigos
comuns, cujo critério de julgamento poderd ser o de menor prego ou o de maior
desconto.

3.45. Didlogo Competitivo: modalidade de licitagdo para contratagdo de obras,
servicos e compras em que a Administracdo Publica realiza didlogos com licitantes
previamente selecionados mediante critérios objetivos, com o intuito de desenvolver
uma ou mais alternativas capazes de atender as suas necessidades, devendo ©0s
licitantes apresentar proposta final apds o encerramento dos didlogos.

3.46. Credenciamento: processo administrativo de chamamento publico em que a
Administragdo PUblica convoca interessados em prestar servicos ou fornecer bens para
que, preenchidos os requisitos necessdrios, se credenciem no érgéo ou na entidade
para executar o objeto quando convocados.

3.47. Pré-qualificagdo: procedimento seletivo prévio & licitacdo, convocado por meio
de edital, destinado & andlise das condicdes de habilitagcdo, total ou parcial, dos
interessados ou do objeto.

3.48. Sistema de Registro de Pregos: conjunto de procedimentos para realizagdo,
mediante confratagdo direta ou licitacdo nas modalidades pregdo ou concorréncia,
de registro formal de precos relativos & prestacdo de servicos, a obras e a aquisicdo e
locagdo de bens para contratacdes futuras.

3.49. Ata de Registro de Pregos: documento vinculativo e obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual séo registrados o
objeto, os pregos, os fornecedores, os érgdos participantes e as condicdes a serem
praticadas, conforme as disposicdes contidas no edital da licitagcdo, no aviso ou
instrumento de contratagcdo direta e nas propostas apresentadas.
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3.50. Orgdo ou Entidade Gerenciadora: érgéo ou entidade da Administrac&o PUblica
responsdvel pela conducdo do conjunto de procedimentos para registro de pregos e
pelo gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente.

3.51. Orgdo ou Entidade Participante: 6rgdo ou entidade da Administrac&o PUblica que
participa dos procedimentos iniciais da contratacdo para registro de pregos e integra a
ata de registro de precos.

3.52. Orgdo ou Entidade Na&o Participante: érgdio ou entidade da Administracdo PUblica
que ndo participa dos procedimentos iniciais da licitagcdo para registro de pre¢cos e ndo
integra a ata de registro de precgos.

3.53. Comissdo de Contratagdo: conjunto de agentes publicos indicados pela
Administragcdo, em cardter permanente ou especial, com a fungcdo de receber,
examinar e julgar documentos relativos as licitacdes e aos procedimentos auxiliares.

3.54. Catdlogo Eletronico de Padronizacdo de Compras, Servicos e Obras: sistema
informatizado, de gerenciamento centralizado e com indicacdo de precos, destinado a
permitir a padronizacdo de itens a serem adquiridos pela Administrac&o PUblica e que
estardo disponiveis para a licitagcdo.

3.55. sitio Eletronico Oficial: sitio da internet, certificado digitalmente por autoridade
certificadora, no qual o ente federativo divulga de forma centralizada as informacdes e
os servicos de governo digital dos seus 6rgdos e entidades.

3.56. Contrato de Eficiéncia: contrato cujo objeto é a prestacdo de servicos, que pode
incluir a realizacdo de obras e o fornecimento de bens, com o objetivo de proporcionar
economia ao confratante, na forma de reducdo de despesas correntes, remunerando
o contratado com base em percentual da economia gerada.

3.57. Seguro-garantia: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelo contratado.

3.58. Produtos Para Pesquisa e Desenvolvimento: bens, insumos, servicos e obras
necessdrios para atividade de pesquisa cientifica e tecnoldégica, desenvolvimento de
tecnologia ou inovagdo tecnoldgica, discriminados em projeto de pesquisa.

3.59. Sobreprego: preco orcado para licitagcdo ou contrato em valor expressivamente
superior aos pregos referenciais de mercado, seja de apenas 1 (um) item, se a licitacdo
ou a contratagdo for por pregos unitdrios de servico, seja do valor global do objeto, se a
licitagdo ou a contratagdo for por tarefa, empreitada por preco global ou empreitada
integral, semi-integrada ou integrada.
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3.60. Superfaturamento: dano provocado ao patriménio da Administragdo,
caracterizado, entre outras situagdes, por:

a) medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou fornecidas;

b) deficiéncia na execucdo de obras e de servicos de engenharia que resulte em
diminuicdo da sua qualidade, vida Util ou seguranga;

c) alteracdes no orcamento de obras e de servicos de engenharia que causem
desequilibrio econdmico-financeiro do contrato em favor do contratado;

d) outras alteragdes de cldusulas financeiras que gerem recebimentos contratuais
antecipados, distorcdo do cronograma fisico-financeiro, prorrogacdo injustificada do
prazo contratual com custos adicionais para a Administragdo ou reqjuste irregular de
precos.

3.61. Reajustamento em Sentido Estrito: forma de manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro de contrato consistente na aplicacdo do indice de corre¢cdo monetdria
previsto no contrato, que deve retratar a variagcdo efetiva do custo de produgdo,
admitida a adogdo de indices especificos ou setoriais.

3.62. Repactuagdo: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de
confrato utilizada para servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo
de obra ou predomindncia de mdo de obra, por meio da andlise da variagcdo dos
custos confratuais, devendo estar prevista no edital com data vinculada a
apresenta¢cdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data
vinculada ao acordo, d convencdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o
orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mdo de obra.

3.63. Agente de Contratagdo: pessoa designada pela autoridade competente, entre
servidores efetivos ou empregados puUblicos dos quadros permanentes da
Administragdo PUblica, para tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitacdo, dar
impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessdrias
ao bom andamento do certame até a homologacdo.

3.64. Ordenador de Despesa: E a autoridade responsdvel para autorizar a realizacdo da
despesa, com atribuicdes definidas na Lei Complementar n° 148/2022 e suas alteragdes,
entre as quais as de movimentar créditos orgamentdrios, empenhar despesas e
autorizar pagamentos.

3.65. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as diversas unidades
da Estrutura Organizacional do Municipio, no exercicio das atividades de controle
interno, inerentes as suas fungdes finalisticas ou de cardter administrativo.
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3.66. Unidade Gestora: Entende-se por unidades gestoras aquelas que realizam atos de
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de controle, cujo titular estd sujeito a
prestacdo de contas, ou a prefeitura municipal no caso de UG Consolidadora, para
efeito de sistema, cabendo ao prefeito o envio dos dados consolidados do municipio,
nos termos da Instrucdo Normativa TC n°. 43, de 05 de dezembro de 2017.

3.67. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenacdo, Geréncia, Diretoria ou denominagdo equivalente) que
atua como érgdo central do respectivo sistemna administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

b) Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro;

c) Lein® 14.133/2021 - Lei de Licitagdo e Contratos Administrativos

d) Lein°® 8.666/1993 - Lei de Licitagdo e Contratos Administrativos (revogada)

e) Decreto Federal n® 7.892/2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Prego

f) Decreto Federal n® 10.024/2019 — Regulamenta o Pregdo Eletrénico

g) Decreto Municipal n° 15.803/2023 — Regulamenta a Lei Federal n° 14.133/2021

h) Além da regulamentacdo acima mencionada, para a elaboracdo desta instrucdo
normativa, serdo observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficdcia, da
segregacdo de fungdes, da motivacdo, da vinculacdo ao edital, do julgamento
objetivo, da seguranca juridica, da razoabiidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional
sustentavel.

V - DAS RESPONSABILIDADES
5.1. Compete ao Orgdo Central do Sistema do Controle Interno - Cl:

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracéo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Redlizar auditorias especificas sobre o cumprimento de contratos firmados pelo
Municipio na qualidade de contratante e sobre os permissiondrios € concessiondrios de
servicos publicos;
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5.1.3. Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a
observéncia aos limites e condicdes impostas pela lei complementar 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

5.1.4. Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, € em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

5.1.5. Manter registros sobre a composicéo e atuagdo das comissdes de licitagdes;

5.1.8. As orientagdes emitidas pela Controladoria Interna, com vistas ao eficiente
funcionamento do Orgdio PUblico, objetivando atingir os principios elencados no Art. 37,
Caput da Constituicdo Federal, far-se-Go por via de Instrugdes, as quais adquirirdo
cardter normativo de observancia obrigatdria no Municipio, uma vez editadas pela
Controladoria Interna e aprovadas pelo Prefeito Municipal.

5.2. Competem as Unidades Executoras:

5.2.1. Acatar os trdmites processuais administrativos para as solicitagdes de despesas, os
quais deverdo obedecer a seguinte ordem:

a) Subsecretdrio/Assessor/Gerente se dirige ao Secretdrio da Pasta em um requerimento
de 03 vias (oficio inaugural);

b) Secretdrio autoriza a despesa;

c) Andlise do érgdo competente;

d) Protocolo;

e) Processo segue tramitagdo normal, conforme estabelecido na Lei n° 14.133/2021.

5.2.2. Em se fratando de processo administrativo com tramitagdo exclusivamente pela
via digital/eletrénica, ficam disciplinados os critérios na seguinte ordem:

a) Subsecretdrio/Assessor/Gerente se dirige ao Secretdrio da Pasta em requerimento de
apenas 01 (uma) vida (oficio inaugural);

b) Secretdrio autoriza a despesa;

¢) Protocolo;

d) Andlise do érgdo competente;

e) Processo segue tramitagcdo normal, conforme estabelecido na Lei n°® 14.133/2021.

5.2.3. Avadliar e acompanhar a execugdo dos contfratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos & sua secretaria.
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5.2.4. Apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a documentos e
informacodes.

5.2.5. Propor & Controladoria Interna, a atualizacdo ou a adequacdo das normas de
controle interno.

5.2.6. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores dos setores
hierdrquicos das Secretarias, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
6.1. Sao de Responsabilidade da Unidade Gestora/Secretaria Municipal requisitante:

6.1.1. Elaborar o Plano de Contratagdes Anual para atendimento do Principio do
Planejamento, quando couber conforme art. 19 do Decreto Municipal n° 15.803/2023.

6.1.2. Instruir, com os documentos indispensdveis, os processos de:

a) Licitagdes, em todas as suas modalidades, inclusive quando processadas pelo
Sistema de Registro de Precos;

b) Credenciamentos;

c) Pré-qualificacdes;

d) Procedimentos de manifestacdo de interesse;

e) Dispensas e inexigibilidades de licitacdo;

f) Execugdo de atas de registro de precos;

g) Adesdo as atas de registro de precos, internas ou externas;

h) Remanejamento de saldo e cancelamento das atas de registro de precos;

i) Formalizagcdo, reajustamento, reequilibrio, repactuacdo, aditamento e rescisdo
confratual.

6.1.3. Havendo interesse da Secretaria para promover a pré-qualificacdo definida pelo
art. 80 da Lei Federal n° 14.133/2021, essa deverd provocar, anteriormente & intencdo
de compra, o Setor de Licitagdo para elaborac&o do edital.

6.1.4. Apresentar os processos administrativos ao Setor de Licitacdes, Compras e
Contratos em tempo hdbil para a realizacdo dos procedimentos e cumprimento dos
prazos previstos em Lei.

6.1.5. Expedir ou aceitar solicitagdo para abertura de processos administrativos de
contratagcdo de obras, servicos, compras e alienacdes.
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6.1.6. Comprovar demonstracdo da previsdo da contfratacdo no plano de
contratacdes anual, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da
Administragdo, se for o caso.

6.1.7. Elaborar Estudo Técnico Preliminar que deverd evidenciar o problema a ser
resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagd&o da viabilidade
técnica e econdmica da contratagdo, e conterd, no minimo, os seguintes elementos:

a) descricdo da necessidade da contratagdo, considerado o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

b) demonstragdo da previsdo da contratagdo no plano de contratagdes anual,
sempre que elaborado, de modo a indicar o seu dalinhamento com o
planejamento da Administracdo;

c) requisitos da contratacdo;

d) estimativas das quantidades para a confratacdo, acompanhadas das
memdrias de cdlculo e dos documentos que |lhes ddo suporte, que considerem
interdependéncias com outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de
escala;

e) levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solugcdo a contratar;

f) estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitdrios
referenciais, das memadrias de cdlculo e dos documentos que lhe d&o suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o
seu sigilo até a conclusdo da licitacéo;

g) descricdo da solugcéio como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas &
manuteng¢do e a assisténcia técnica, quando for o caso;

h) justificativas para o parcelamento ou ndo da contratag¢do;

i) demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de
melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

j) providéncias a serem adotadas pela Administracdo previamente & celebracdo
do contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados
para fiscalizacdo e gestdo contratual;
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k) contratagdes correlatas e/ou interdependentes;

1) descricéo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras,
incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como
logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando
aplicavel;

m) posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.

6.1.7.1. O estudo técnico preliminar deverd conter ao menos os elementos a, d, f,
h, m e, quando ndo contemplar os demais elementos previstos, apresentar as
devidas justificativas.

6.1.7.2. Em se tratando de estudo técnico preliminar para contratagcdo de obras e
servicos comuns de engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a
afericdo dos padrdes de desempenho e qualidade almejados, a especificacdo
do objeto poderd ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto
bdsico, dispensada a elaboracdo de projetos.

6.1.7.3. O ETP deverd ser aprovado pela autoridade competente da Secretariq,
quando este ndo for responsdavel por sua elaboracdo.

6.1.8. Elaborar documento de gerenciamento de risco, denominado “MAPA DE
RISCOS", de acordo com a probabilidade e o impacto de cada risco identificado para
a contratagdo, juntando-o aos autos do processo licitatério, ao final da elaboracéo do
estudo técnico preliminar, quando couber, conforme definicdo do Titulo XV do Decreto
Municipal n° 15.803/2023.

6.1.9. Elaborar o Termo de Referéncia, no minimo com os seguintes parémetros:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do
contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacdo;

b) fundamenta¢do da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos
técnicos preliminares correspondentes ou, quando n&o for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas;

c) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do
objeto;

d) requisitos da contratacdo;

e) modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato
deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu
encerramento;
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f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo érgdo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos pregos unitdrios
referenciais, das memarias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo suporte,
com os pardmetros utilizados para a obtengdo dos precos e para os respectivos
cdlculos, gue devem constar de documento separado e classificado;

j) adequacdo orcamentdria;

k) estabelecer o critério de julgamento da licitag&o.

6.1.9.1. Especificar a licitacdo e seu objeto, inclusive a quantidade mdaxima de
cada item que poderd ser adquirida.

6.1.9.2. Especificar a quantidade minima a ser cotada de unidades de bens ou, no
caso de servigos, de unidades de medida.

6.1.9.3. Especificar a possibilidade de prever pregcos diferentes, nas formas
determinadas pela Lei.

6.1.9.4. Especificar a possibilidade de o licitante oferecer ou n&o proposta em
quantitativo inferior ao méximo previsto no edital, obrigando-se nos limites dela.

6.1.10. A pesquisa de preco realizada pelo Setor de Compras deverd ser aprovada pela
autoridade competente da Secretaria.

6.1.11. Verificar a existéncia de dotacdo orcamentdria, juntando aos autos, atestado de
disponibilidade orcamentdria.

6.1.12. Apds emitido o parecer juridico prévio, a autoridade competente deverd
autorizar o prosseguimento do processo licitatério.

6.1.13. Formalizar o cadastro do érgdo ou entidade publica junto ao PNCP - Portal
Nacional de Compras PUblicas, bem como disponibilizar o Plano de Contratacdes
Anual, de acordo a normativa da Lei n® 14.133/2021, se for o caso.

6.1.14. Observar o principio do planejamento nas contratagdes, principalmente no que
diz respeito:

6.1.14.1. Determinag¢do de unidades e quantidades a serem adquiridas em fungdo
de consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que
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possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas, admitido o fornecimento
continuo.

6.1.14.2. Condicdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a
deterioracdo do material.

6.1.14.3. Processamento por meio de sistema de registro de precos, quando
pertinente.

6.1.14.4. Condic¢cdes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor privado.

6.1.15. Definir, desde que justificado, cardter sigiloso ao orgamento estimado da
contratagdo, sem prejuizo da divulgagcdo do detalhamento dos quantitativos e das
demais informacdes necessdrias para a elaboracdo das propostas.

6.1.16. Promover atos necessdrios da instrucdo processual para a realizagdo do
procedimento licitatério.

6.1.17. Auxiliar o Setor de Contratos na definicdo dos critérios obrigatdrios a serem
previstos em conftrato.

6.1.18. Juntar nos processos de contratacdo direta os atos de dispensas promovidos
pela Procuradoria Geral Municipal, quando nas hipdteses contidas no item 6.7.13. desta
instrucdo normativa nos termos do §5° do art. 53, da Lei Federal 14.133/2021, e art. 77 do
Decreto Municipal n° 15.803/2023.

6.1.19. Realizar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos, desde a sua publicacdo, e o
processamento da despesa, em todas as suas fases.

6.1.20. Avaliar as hipdteses em que se faz oportuna a rescisdo contratual e propor a
solugdo adequada ao suprimento da necessidade a ser atendida pelo contrato e a
continuidade do fornecimento ou servico.

6.1.21. Solicitar ao setor de Finangas/Contabilidade, quando for o caso, de forma
fundamentada e justificada, alteracéo da ordem cronoldégica de pagamento para
cada fonte diferenciada de recursos, nos seguintes casos:

a) Grave perturbacdo da ordem, situacdo de emergéncia ou calamidade
publica;

b) Pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte, agricultor familiar,
produtor rural pessoa fisica, microempreendedor individual e sociedade
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cooperativa, desde que demonstrado o risco de descontinvidade do
cumprimento do objeto do contrato;

c) Pagamento de servicos necessdrios ao funcionamento dos sistemas
estruturantes, desde que demonstrado o risco de descontfinuidade do
cumprimento do objeto do contrato;

d) Pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia,
recuperacdo judicial ou dissolucdo da empresa confratada;

e) Pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a
integridade do patriménio puUblico ou para manter o funcionamento das
atividades finalisticas do érgdo ou entidade, quando demonstrado o risco de
descontinuidade da prestacdo de servico publico de relevGncia ou o
cumprimento da missdo institucional.

6.1.22. Informar ao Orgdo de Controle Municipal, bem como ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, na forma de justificativa bem fundamentada, eventual
alteragdo na ordem cronoldégica de pagamento em que se ftratar as fontes
diferenciadas de recursos, nos seguintes moldes:

a) A comunicacdo deve estar acompanhada de toda documentacdo
comprobatéria dos fundamentos adotados para a decisdo, bem como do
parecer juridico prévio emitido pela Procuradoria Geral do Municipio.

b) Juntamente a decisdo e aos documentos comprobatdrios, deve conter na

justificativa o apontamento de que a alteracdo da ordem cronoldégica ndo
acarretard danos irrepardveis ou de dificil reparacdo.

6.1.23. Obter a exceléncia nos resultados das contratacdes celebradas.

6.1.24. Evitar inexecucdes contratuais que possam comprometer os objetivos de gestdo
pretendidos.

6.1.25. Impedir sobrepreco e superfaturamento quando das execucdes contratuais.

6.1.26. Prevenir e reprimir praticas corruptas, praticas fraudulentas, praticas colusivas ou
praticas obstrutivas nos processos de contratacdo publica.
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6.1.27. Garantir que a contratagdo publica constitua efetivo instrumento de fomento da
sustentabilidade em suas dimensdes ambiental, social e econémica.

6.1.28. Realizar o gerenciamento dos riscos das licitacdes e das contratacdes.
6.1.29. Reduzir os riscos a que estdo sujeitas as licitacdes e as contratagdes.

6.1.30. Fornecer Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado pelo fornecedor
que j& tenha se relacionado comercialmente com a Administracdo Municipal.

6.1.31. Quando do sistema de registro de pregos
6.1.31.1. Verificar se a demanda (bem ou servico) estd adequada das especificacdes
constantes do edital e do respectivo termo de referéncia a que estd atrelada & Ata de

Registro de Precos.

6.1.31.2. Registrar as ocorréncias por descumprimento da Ata de Registro de Precos e
solicitar a aplicacdo de penalidades.

6.1.31.3. Gerenciar a ata de registro de precos, observando sua vigéncia, o controle de
saldo e os quantitativos definidos pelos érgdos participantes.

6.1.31.4. Disponibilizar cépia da Ata de Registro de Precos aos érg&os participantes e
compromissdrios fornecedores, podendo ocorrer por meio eletrénico.

6.1.31.5. Definir o periodo de validade do registro de precos.
6.1.31.6. Especificar as condicdes para alteracdo de precos registrados.

6.1.31.7. Especificar as hipdteses de cancelamento da ata de registro de precos e suas
consequéncias.

6.1.32. Quando da adesdo a ata de registro de pregos

6.1.32.1. Comprovar que o edital realizado para o registro de precos admite a adesdo &
Ata.

6.1.32.2. Juntar os documentos necessdrios que compde o processo administrativo de
adesdo a ata de registro de pregos, principalmente no que for pertinente aos érgéos e
enfidades que compuserem a “‘carona”.
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6.1.32.3. Formalizar os procedimentos iniciais para a adesdo e a execugdo das Atas de
Registros de Precos (oficios solicitando a adesdo ao Orgdo detentor da ARP e da
empresa beneficidriac da ARP e demais documentos elencados nas Instrugdes
Normativas).

6.2. Sdo de Responsabilidade do Setor de Compras

6.2.1. Planejar e coordenar as atividades e acdes relativas a realizagdo de pesquisas
para cadastro e formagdo de precos de bens, materiais e servigos.

6.2.2. Instruir e dar andamento nos processos que tramitam pela geréncia e suas
coordenagdes.

6.2.3. Atuar de forma integrada com os outros setores, visando racionalizar recursos e
procedimentos, bem como tornar mais eficiente a gestdo e evitar repeticdes de tarefas.

6.2.4. Estabelecer diretrizes para a programagcdo de compras, com base em estudos e
avaliagdes sistemdaticas do perfil de cada centro de consumo.

6.2.5. Realizar as atividades de recebimento, andlise e julgamento dos orcamentos
apresentadas pelas empresas, bem como os dos bancos de precos e da internet.

6.2.6. Definir as diretrizes, condicdes, regras e procedimentos a serem observados nas
pesquisas para cadastro e formagdo de precos.

6.2.7. Executar as atividades de consulta e pesquisa ao mercado para formagdo de
precos referenciais.

6.2.8. Coordenar e acompanhar a execugcdo das atividades e agdes relativas &
pesquisa de precos.

6.2.9. Receber as requisicdes de compras e de contratacdo de servicos de todas as
Secretarias e Orgdos da Prefeitura Municipal, apds deferimento pelo agente publico
competente, promovendo o registro destas como processos administrativos, caso seja
necessario, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo ao Setor de
Licitagdes e Contratos os que exijam abertura de procedimento licitatério.

6.2.10. Realizar as cotagdes necessdrias a definicdo do instrumento juridico adequado a
aquisicdo dos bens ou servicos solicitados.

6.2.11. Manter cadastro padronizado e atualizado de fornecedores ativos e de
fornecedores potenciais da Prefeitura Municipal.
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6.2.12. Preferencialmente, utilizar o cadastro eletrénico de padronizagdo contido no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), e, na impossibilidade, utilizar outro
sistema padronizado.

6.2.13. Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e
também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicdes de
bens ou servicos.

6.2.14. Disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do
interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e passiva.

6.2.15. Comprovar a vantagjosidade do preco praticado em caso de prorrogacdo da
ata de registro de pregos.

6.2.16. Buscar a anuéncia pelo érgdo gerenciador da ata de registro de precos.

6.2.17. Buscar a manifestagdo do fornecedor beneficidrio da ata de registro de pregos,
aceitando o fornecimento da adesdo pleiteada.

6.2.18. Realizar ampla pesquisa de mercado prévia.

6.2.19. Atualizar periodicamente os precos registrados.

6.2.20. Verificar se o valor previamente estimado da contratacdo é compativel com os
valores praticados pelo mercado, considerados os precos constantes de bancos de
dados publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial
economia de escala e as peculiaridades do local de execucdo do objeto.

6.3. Sdo de Responsabilidade do Setor de Licitagdo e Contratos Administrativos

6.3.1 - Quando da fase licitatoria

6.3.1.1. Planejar e coordenar as atividades e agdes relativas ao processamento das
licitacoes.

6.3.1.2. Supervisionar e acompanhar os processos e procedimentos inerentes das
realizacdes de licitagdes.

6.3.1.3. Definir diretrizes, supervisionar e acompanhar as acdes destinadas & atualizacdo
e modernizagdo dos processos, procedimentos e das normas inerentes as atividades
desenvolvidas pelo setor.
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6.3.1.4. Acompanhar os processos, atividades, acdes relativas a aquisicdoes de bens e
materiqis e contratacdes de servigcos por dispensa ou por inexigibilidade de licitagdo.

6.3.1.5. Analisar e auxiliar os Orgdos da Administragc@o Municipal Direta na instrugéo dos
processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo.

6.3.1.8. Redlizar as diligéncias necessdrias ao esclarecimento de duividas acerca de
documentos, informagdes e de propostas constantes do processo licitatério.

6.3.1.7. Receber o processo administrativo de contratagcdo/compra, e verificar se estd
em conformidade com os procedimentos internos da Administracdo PuUblica, bem
como enumerar todas as pdginas, documentos e afins, de acordo a normativa legal.

6.3.1.8. Marcar a data da licitagdo, bem como realizd-la de acordo as conformidades
legais.

6.3.1.9. Receber os processos encaminhados pelo Setor de Compras, devidamente
formalizados, para fins de realizagdo de licitag&o, restituindo-os caso:

a) ndo descrevam, ou descrevam em termos deficientes, o objeto da licitacdo;

b) ndo estejam instruidos de regular cotacdo de precos ou de justificativa de sua
desnecessidade ou impossibilidade nas hipdteses em que a lei assim admitir;

c) esteja instruido com cotacdes de precos antigas ou que evidenciem
contfradicdo com 0s precos praticados no mercado;

d) ndo estejam instruidos com comprovante da existéncia de dotacdo
orcamentdria.

6.3.1.10. Elaborar edital de pré-qualificagdo mencionado no item 6.1.2.1 desta instrucdo
normativa, observando os critérios dispostos no Titulo X do Decreto Municipal n°
15.803/2023, que poderd ser utiizada por todas as unidades gestoras, além da
requisitante, conforme instruido no processo administrativo pela Secretaria requisitante.

6.3.1.11. Indicar, quando necessdrio, e a fim de zelar pelo interesse puUblico, na
modalidade de licitagdo, critério de julgamento e modo de disputa indicado pelas
unidades gestoras, adequando a melhor aplicacdo para o momento.

6.3.1.12. Vedar a participagdo do érg&o ou entidade em mais de uma ata de registro
de precos com o mesmo objeto no prazo de validade dagquela de que j& fiver
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participado, salvo na ocorréncia de ata que tenha registrado quantitativo inferior ao
mdaximo previsto no edital.

6.3.1.13. Indicar, quando necessdrio, na escolha do critério de julgamento da licitag&o,
quando identificar que a unidade gestora equivocou-se nos pardmetros estabelecidos,
a fim de resguardar o melhor interesse publico e a lisura dos atos administrativos
licitatorios.

6.3.1.14. Indicar, quando necessdrio, o periodo de validade do registro de prec¢os,
quando identificar que a unidade gestora equivocou-se nos pardmetros estabelecidos,
a fim de resguardar o melhor interesse publico e a lisura dos atos administrativos
licitatérios.

6.3.1.15. Atender os gestores das Secretarias pertencentes ao Municipio, bem como,
todo e qualqguer servidor que se dirigir ao Setor de Licitacdes e Contratos Administrativos
a fim de esclarecer duvidas e questionamentos relativos aos procedimentos/processos
licitatérios, seus andamentos, medidas a serem adotadas em quaisquer fases,
principalmente no que enseja a fase preparatdria, no intuito de garantir o melhor
interesse publico.

6.3.1.16. Assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contratacdo
mais vantajoso para a Administracdo Publica, bem como assegurar tratamento
isondbmico entre os licitantes com a justa competicdo e evitar contratagcdes com
sobrepreco ou com precos manifestamente inexequiveis e superfaturamento na
execucdo dos contratos.

6.3.1.17. Assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contratacdo
mais vantajoso para a Administracdo Publica, bem como assegurar tratamento
isondmico entre os licitantes com a justa competicdo e evitar contratacdes com
sobrepreco ou com precos manifestamente inexequiveis e superfaturamento na
execucdo dos contratos.

6.3.1.18. Observar durante todas as fases do procedimento/processo licitatério:

6.3.1.18.1. Se os documentos sdo produzidos da forma administrativamente
adequada, digitais ou fisicos, com data e local de sua realizacdo e assinatura dos
responsdveis.

6.3.1.18.2. Se os valores, os precos e os custos utilizados terGo como expressdo
monetdria a moeda corrente nacional, ressalvado o disposto no art. 52 da Lei de
Licitagcdes e Contratos Administrativos.
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6.3.1.18.3. O desatendimento de exigéncias meramente formais que ndo
comprometam a afericdo da qualificacdo do licitante ou a compreensdo do
conteldo de sua proposta ndo importard seu afastamento da licitagdo ou a
invalidagdo do processo.

6.3.1.184. A prova de autenticidade de coépia de documento publico ou
particular mediante apresentacdo de original ou de declaragdo de autenticidade
por advogado.

6.3.1.18.5. Havendo duUvida de autenticidade de quaisquer documentos, exigir o
reconhecimento de firma ou assinatura digital, salvo imposi¢do legal.

6.3.1.19. Observar a presenca e vetar a participacdo da disputa licitatéria ou da
execucdo do contrato, conforme for o caso, das pessoas e situagdes discorridas no teor
dosarts. 14, 15 e 16 da Lei n°® 14.133/2021.

6.3.1.20 Assegurar que o edital conterd o objeto da licitagcdo e as regras relativas a
convocagdo, ao julgamento, a habilitagcdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo,
a fiscalizagdo e & gestdo do contrato, & entrega do objeto e ds condicdes de
pagamento, conforme definido no termo de referéncia.

6.3.1.21. Publicar em sitio eletrénico oficial na mesma data de divulgacédo do edital, sem
necessidade de registro ou de identificacdo para acesso, todos os elementos do edital,
incluidos minuta de contrato, termos de referéncia, anteprojeto, projetos e outros
anexos.

6.3.1.22. Proceder ao julgamento das propostas do procedimento/processo licitatdrio
de acordo as diretrizes da secdo lll — dos critérios de julgamento, art. 33 e ss da Lei n°
14.133/2021.

6.3.1.23. Publicar o edital de licitacdo, que serd realizada mediante divulgacdo e
manutengdo do inteiro teor do ato convocatdrio e de seus anexos no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP), veiculos oficiais e/ou no sitio oficial do Municipio.

6.3.1.23.1. Publicar o inteiro teor do edital e de seus anexos em sitio eletrénico
oficial do ente federativo municipal.

6.3.1.24. Disponibilizar, apds a homologacdo do processo licitatério, no Portal Nacional
de confratagdes Publicas e no sitio eletrénico oficial do ente federativo municipal, neste
Ultimo, caso entenda necessdrio, os documentos elaborados na fase preparatdria que
porventura ndo tenha integrado o edital e seus anexos.

Autenticar documento em https://saomateus.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 3100330030003900370036003A00540052004100, Documento Brasil
assinado digitalmente conforme MP n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de .3:

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. o




27

. (g 'A\_V:f'/u .

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 15.908/2024

6.3.1.25. Atentar-se aos prazos minimos para apresentacdo de propostas e lances,
contados a partir da data de divulgacdo do edital de licitagdo, descritos no art. 55 da
Lein® 14.133/2021.

4.3.1.26. Desclassificar as propostas apresentadas no procedimento licitatério, de
acordo com o art. 59 da Lei n® 14.133/2021.

6.3.1.27. Desempatar entre duas ou mais propostas seguindo os critérios atribuidos no
art. 60 da Lein® 14.133/2021.

6.3.1.28. Habilitar ou ndo os licitantes que participarem do procedimento/processo
licitatério, de acordo as diretrizes do capitulo VI - Da Habilitagdo da Lei n® 14.133/2021.

6.3.1.29. Representar & Controladoria Interna quando mantidas iregularidades, apesar
de anteriormente cientificadas pelo Setor de Licitagdo.

6.3.1.30. Dar conhecimento a todos os licitantes, dos pedidos de esclarecimentos, das
impugnacdes e dos recursos administrativos interpostos, bem como das respostas
oferecidas, dos julgamentos realizados e das decisdes proferidas.

6.3.1.31 Instruir os processos administrativos de licitacdo e todos os seus incidentes
consoantes as normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licitagdes,
destacadamente procedendo a formalizagdo de contratos, de aditivos de qualquer
natureza, e de procedimentos de rescisdo contratual e de imposicdo de penalidades,
dando-lhes a regular publicidade e sujeitando os atos geradores de responsabilidade
ao Municipio a prévia avaliagcéo da Procuradoria Geral do Municipio.

6.3.2 - Quando da fase de formalizagdo de contratos

6.3.2.1. Elaborar minuta, quando necessdrio, observando a definicdo das seguintes
cldusulas:

a) Objeto;

b) Vinculacdo ao edital;

c) Legislacdo aplicavel;

d) Regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

e) Preco, condicdes de pagamento, critérios, data-base, periodicidade do
reqjustamento de precos e critérios de atualizagdo monetdria entre a data do
adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

f) Ciritérios e a periodicidade da medicdo; -

g) Fiscalizacdo;

h) Gerenciamento do Confrato;
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i) Prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, enfrega, observacdo e
recebimento definitivo;

j) Classificagdo orcamentdria;

k) Matriz derisco;

1) Prazo pararesposta ao pedido de repactuacdo;

m) Prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro;

n) Garanfias de execucdo;

0) Prazo de garantia minima do objeto;

p) Direitos e responsabilidades das partes, penalidades e valores das multas e suas
bases de cdlculo;

q) Condicdes de importacdo, data e taxa de c@mbio para conversdo;

r) Obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execug¢do do contrato,
compatibilidade com as obrigagcdes por ele assumidas, todas as condigcdes
exigidas para a habilitacdo na licitagdo, ou para a quadlificagdo, na contfratagdo
direta;

s) Obrigacdo do contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista
em lei;

) Modelo de gestdo do contrato;

v) Casos de extingcdo.

6.3.2.2. Constar como anexo do edital minuta do contrato.

6.3.2.3. Utillizar as minutas padronizadas e disponibilizadas eletronicamente pela
Procuradoria deste Municipio caso existam.

6.3.2.4. Incluir clausula, independentemente do prazo de duracdo do contrato, de
indice de reajustamento de preco, com data-base vinculada & data do orcamento
estimado e com a possibilidade de ser estabelecido mais de um indice especifico ou
setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos insumos.

6.3.2.5. Incluir cldusula quando nas contratacdes de obras, servicos e fornecimentos de
grande vulto, a obrigatoriedade de implantacdo de programa de integridade pelo
licitante vencedor, no prazo de 6 (seis) meses, contado da celebracdo do contrato,
conforme regulamento que dispord sobre as medidas a serem adotadas, a forma de
comprovacdo e as penadlidades pelo seu descumprimento.

6.3.2.6. Incluir cldusula, nas licitagcdes de servicos continuos, observado o interregno
minimo de 01 (um) ano, com critério de reajustamento por:
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6.3.2.6.1. Reqjustamento em sentido estrito, quando ndo houver regime de
dedicacdo exclusiva de mdo de obra ou predomindncia de mdo de obrag,
mediante previsdo de indices especificos ou setoriais.

6.3.2.6.2. Repactuagcdo, quando houver regime de dedicacdo exclusiva de mdo
de obra ou predomindncia de mdo de obra, mediante demonstracdo analitica
da variacdo dos custos.

6.3.2.7. Solicitar auxilio & unidade gestora responsdvel pela contratacdo sempre que
forem identificadas lacunas no(s) instrumento(s) que influenciem na edic&o do contrato.

6.4 - Da ata de registro de precos

6.4.1. Compete ao Ordenador de Despesas, realizar, na fase preparatéria do processo
licitatério, procedimento publico de intengdo de registro de precos, pelo prazo minimo
de 08 (oito) dias Uteis, possibilitando participacdo de outros érgdos ou entidades na
respectiva ata e determinar a estimativa total de quantidades da contratacdo.

6.4.2. Compete & Secretaria Municipal requisitante do registro de preco, juntar cdpias
do edital, do termo de referéncia ou projeto bdsico, do termo de contrato, quando
houver, atos de adjudicagcdo e homologag¢do da Ata de Registro de Preco, quando
necessario.

6.4.3. Consultar o Orgdo Gerenciador de Ata de Registro de Precos que se pretende
aderir, informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificacdo da
possibilidade de adesdo.

6.4.4. Incluir, em ata de registro de precos, o licitante que aceitar cotar os bens ou
servicos em pregos iguais aos do licitante vencedor na sequéncia de classificacdo da
licitagdo e incluir o licitante que mantiver sua proposta original.

6.4.5. Registrar mais de um fornecedor ou prestador de servico, desde que aceitem
cotar o objeto em prego igual ao do licitante vencedor, assegurada a preferéncia de
contratagdo de acordo com a ordem de classificac&o.

6.4.6. Todos os processos que envolvam licitacdo para registro de precos e as adesdes
as Atas de Registro de Precos de outros érgdios das diversas esferas do governo deverdo

ser submetidos & andlise prévia da Procuradoria Geral do Municipio.

6.5. Sdo de Responsabilidade do Orgdo Participante do Registro de Precos
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6.5.1. Manifestar interesse em participar do registro de pregos, providenciando o
encaminhamento ao érgdo gerenciador do estudo técnico preliminar e do termo de
referéncia ou projeto bdsico, contendo a estimativa de consumo, local de entrega e
cronograma de contratacdo, quando couber, e respectivas especificacdes, adequado
Qo registro de precos do qual pretende fazer parte.

6.5.2. Garantir que os atos relativos & sua inclusdo no registro de pregos estejam
formalizados e aprovados pela autoridade competente.

6.5.3. Manifestar, junto ao &érgdo gerenciador, independente de divulgacdo de
intengcdo de registro de precos, o interesse em realizar licitagdo para formagdo de ata,
conforme demanda especifica, desde que devidamente justificada e com, no minimo,
3 (frés) orcamentos para subsidiar o valor referencial.

6.5.4. Tomar conhecimento da ata de registro de precos, inclusive de eventuais
alteragdes, para o correto cumprimento de suas disposicoes.

6.5.5. Indicar, formalmente, o fiscal e gestor responsdvel pela execucdo da Ata de
Registro de Precos.

6.5.6. Acompanhar sua participagdo nas atas de registro de precos, inclusive
controlando seu saldo nessas atas.

6.6. Sdo de Responsabilidade do Gestor Responsavel pela Execugcdo da Ata de Registro
de Precos

6.6.1. Verificar a vigéncia da ata de registro de precos e certificar-se que as solicitacdes
para sua execucdo sejam iniciadas e tframitem em tempo hdbil para sua conclusdo.

6.6.2. Assegurar-se, quando do uso da Ata de Registro de Precos, que a contratacdo a
ser procedida atenda aos seus interesses, sobretudo quanto aos valores praticados,
informando ao érgdo gerenciador eventual desvantagem quanto a sua utilizacdo.

6.6.3. Zelar pelo cumprimento das obrigagdes contratualmente assumidas e comunicar
ao ordenador de despesas e ao 6rgdo gerenciador da Ata eventuais
descumprimentos.

6.6.4. Proceder a abertura de processo de penalidade quando houver recusa do
fornecedor em atender as condicdes estabelecidas em edital e frmadas na Ata de
Registro de Precos, origem as divergéncias relativas & entrega, dos bens licitados e a
recusa do fornecedor em assinar contrato para fornecimento de bem e/ou prestacédo
de servicos.
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6.7. S@o de Responsabilidade da Procuradoria Geral Municipal/Assessoramento Juridico

6.7.1. Realizar o controle prévio de legalidade do processo licitatério ao final da fase
preparatéria, mediante andlise juridica da contratacdo, expedida através de parecer
juridico, contendo exposicdo dos atos processuais, fundamentagdo juridica e
conclusdo técnica juridica.

6.7.2. Elaborar parecer juridico, qguando necessdrio, prezando pela apreciagdo do
processo licitatério conforme critérios objetivos prévios de atribuicdo de prioridade, e
redagcdo da sua manifestacdo em linguagem simples e compreensivel e de forma clara
e objetiva, com apreciacdo de todos os elementos indispensdveis a confratagcdo e
com exposicdo dos pressupostos de fato e de direito levados em consideragdo na
andlise juridica.

6.7.3. Redlizar controle prévio de legalidade de contratagdes diretas, acordos, termos
de cooperagdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de pregos, outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos.

6.7.4. Prestar apoio/consultoria técnica juridica, de qualquer forma, naquilo que for
necessario as regras relativas & atuacdo do agente de contratagdo e da equipe de
apoio, ao funcionamento da comissdo de contratagdo e a atuagdo de fiscais e
gestores de contratos.

6.7.5. Auxiliar as unidades gestoras e érgdos dos Municipio na elaboragdo dos modelos
de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros
documentos, podendo admitir, quando for o caso, a adocdo das minutas do Poder
Executivo Federal.

6.7.6. Provocar a Secretaria Municipal de Comunicagdo para disponibilizar em
ambiente de acesso aos servidores municipais as minutas de editais € de instrumentos
de contrato, convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo préprio érgdo
de assessoramento juridico.

6.7.7. Auxiliar o fiscal do contrato administrativo, quando solicitado, dirimindo duvidas e
subsidiando informagdes relevantes a fim de prevenir riscos na execugdo contratual.

6.7.8. Auxiliar a autoridade competente nos casos em que se tratarem de impugnagdes,
recursos, pedidos de esclarecimento e pedidos de reconsideracdo, na elaboracdo de
suas decisdes, dirimindo e subsidiando as dUvidas com as informagdes necessdrias.
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6.7.9. Auxiliar nas linhas de defesa quanto ao controle das contratagdes, em carater
preventivo, quando for o caso.

6.7.10. Avaliar previomente a regularidade da decisdo de alteragdo da ordem
cronoldgica de pagamentos, dando prioridade & sua tramitagdo.

6.7.11. Andlisar se a fase preparatéria do procedimento/processo administrativo estd
condizente com o Plano de Contratagdes Anual, caso este exista, bem como se estd
de acordo com as Leis Orcamentdrias Municipais, fazendo os apontamentos
necessarios em parecer juridico fundamentado.

6.7.12. Andlisar em parecer juridico fundamentado se o procedimento/processo
administrativo contém as condicdes pré-estabelecidas no art. 18 da Lei n° 14.133/2021,
relatando os apontamentos necessdrios legais.

6.7.13. Definir as dispensas de andlise juridica dos processos de contratagdo direta nos
termos do §5° do art. 53, da Lei Federal 14.133/2021, e art. 77 do Decreto Municipal n°
15.803/2023.

6.8. Sao de Responsabilidade da Controladoria Municipal

6.8.1. Auxiliar no que for pertinente, e quando solicitado, a atuacdo do agente de
confratagdo e da equipe de apoio, da comissdo de contratacdo, e a atuacdo dos
fiscais e gestores dos contratos.

6.8.2. Auxiliar as unidades gestoras e érgdos dos Municipio na elaboracdo dos modelos
de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros
documentos, podendo admitir, qguando for o caso, a adogcdo das minutas do Poder
Executivo Federal.

6.8.3. Auxiliar o fiscal do contfrato administrativo, quando solicitado, dirimindo duvidas e
subsidiando informacgdes relevantes a fim de prevenir riscos na execucdo contratual.

6.8.4. Efetuar anualmente a fiscalizacdo dos pagamentos efetivados pela
Administragdo no que tange a ordem cronoldgica de cada fonte diferenciada de
recursos, e, quando for o caso, estar havendo inobservancia imotivada da alteracdo da
ordem cronolégica, subdividida nas seguintes categorias de contratos:

a) Fornecimento de bens;
b) Locacdes;

c) Prestacdo de Servicos;
d) Redlizacdo de Obras.
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6.8.5. Auxiliar os érgdos a instituir os modelos de gerenciamento de riscos e controle
preventivo.

6.9 - SGo de Responsabilidade do Setor de Financas/Contabilidade Municipal
6.9.1. Quando ao recebimento da requisi¢do:

6.9.1.1. Analisar a requisicdo e documentos em anexo, quanto ao enquadramento da
despesa e a viabilidade de sua execugdo, em fungdo do que estabelece o PPA, a LDO,
a LOA e, em especial a sua regularidade perante a Lei Complementar n°® 101, de
04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e a Lei n® 4.320/64 (Elaboragdo e Controle
dos Orcamentos).

6.9.1.2. Proceder a reserva de dotacdo orcamentdria, para a futura contratacdo;

6.9.1.3. Baixar o valor no cronograma de execucdo mensal de desembolso, observado
o prazo estimado da possivel execucdo da despesa;

6.9.1.4. Encerrados os procedimentos da sua competéncia, devolver a requisicdo a
Geréncia de Licitacdes;

6.9.1.5. Se entender que a requisicdo ndo estd regular, em relagcdo aos requisitos
analisados, a Secretaria Municipal de Financas remeté-la-& & unidade requisitante, para
ser complementada a instrucdo devida. Findo o prazo, a unidade requisitante
procederd a sua devolucdo.

6.9.2. Quando do empenhamento da despesa

6.9.2.1. Constatar a existéncia de dotacdes orcamentdrias para as aquisicdes, conforme
declarado pelo gestor, promovendo sua respectiva reserva.

6.9.2.2. Com base no processo administrativo encaminhado pela Geréncia de
Licitagdes, proceder-se-4& ao empenhamento da despesa e emitir-se-d a
correspondente Nota de Empenho, arquivando a 4° via e enviando as 03 (trés) primeiras
vias juntamente com o processo administrativo ao departamento de origem.

6.9.3. Quando do pagamento da despesa

6.9.3.1. Recebida a Nota Fiscal e demais documentos necessdrios a comprovar a
efetiva liquidagdo da despesa, examinar-se-4 quanto a aspectos formais e legais,
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tomando por orientagcdo as exigéncias legais e as normas do Tribunal de Contas do
Estado;

6.9.3.2. Ndo estando hdbil para o pagamento, ou ndo tendo sido observado os
procedimentos definidos nesta Instrucdo Normativa, a Nota Fiscal e demais documentos
ser@io devolvidos a drea que os encaminhou;

6.9.3.3. Apds andlise preliminar, havendo motivo justificado, a Secretaria Municipal de
Financas poderd encaminhar & Controladoria Interna para a andlise do processo
administrativo correspondente a despesa.

6.9.3.4. Estando a documentagdo em ordem, proceder-se-d ao pagamento conforme
rotina estabelecida na Instru¢cdo Normativa relativa aos procedimentos de pagadoria;

6.9.3.5. Efetuado o pagamento, a documentacdo deverd ser arquivada na pasta de
pagamento do processo pela Contadoria Geral.

6.9.3.6. Respeitar a ordem cronolégica das fontes de recursos diferenciadas, quando se
tratar de pagamento devido pela Administragdo PUblica, sendo subdivididas nas
seguintes categorias contratuais:

a) Fornecimento de bens;
b) Locacgdes;

c) Prestacdo de Servicos;
d) Realizacdo de Obras.

6.10. Sao de Responsabilidade do Agente de Contratagdo e seus Eventuais Substitutos

6.10.1. Tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas das dreas das unidades de
confratagdes, para fins de saneamento da fase preparatdria, caso necessdrio.

6.10.2. Acompanhar os trémites da licitagcdo e promover diligéncias, se for o caso, para
que o calenddrio de contratacdo de que trata o Plano de Contratacdo Anual, caso
exista, seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagdo.

6.10.3. Conduzir e coordenar a sessdo puUblica da licitagdo e promover as seguintes
acoes:
a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsdveis pela
elaboracdo desses documentos, caso necessdrio.
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b) Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital.

c) Verificar e julgar as condicdes de habilitacdo.

d) Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia das propostas.

e) Encaminhar & comisséo de contratacdo, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento
de erros ou de falhas que ndo alterem a substéncia dos documentos e a sua
validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n® 14.133/2021;

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei
n° 14.133/2021;

f) Negociar, quando for o caso, condicdes mais vantajosas com o primeiro
colocado.

g) Indicar o vencedor do certame.

h) Conduzir os frabalhos da equipe de apoio.

i) Encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagcdo e exauridos os recursos administrativos, & autoridade competente para
adjudicac¢do e para homologacédo.

6.10.4. Solicitar auxilio ao érgdo de assessoramento juridico, por meio de consulta
especifica, de forma clara e individualizada, discorrendo a duivida juridica a ser
dirimida.

6.10.5. Elaborar as minutas de edital ou designar membro da equipe de apoio para
tanto, seguindo as definicdes contidas no processo, conforme Termo de Referéncia e
Estudo Técnico Preliminar.

6.11. SGo de Responsabilidade da Comissdo de Contratagdo

6.11.1. Substituir o agente de contratacdo, observando suas devidas responsabilidades,
tendo em sua formagdo, no minimo, 3 (trés) membros, que responderdo solidariamente
por todos os atos praticados pela comissdo, ressalvado o membro que expressar
posicdo individual divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido
em que houver sido tomada a decisdo.

6.11.2. Conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, tendo em sua
composi¢do pelo menos 3 (trés) servidores efetivos ou empregados publicos
pertencentes aos quadros permanentes da Administracdo, admitida a contratacdo de
profissionais para assessoramento técnico da comissdo.
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6.11.3. Sanar erros ou falhas que ndo alterem a substGncia dos documentos de
habilitacdo e a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, e atribuir-lhes eficdcia para fins de habilitagdo e de classificagdo.

6.11.4. Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei n° 14.133/2021, observados os requisitos estabelecidos em
regulamento.

6.12. Quando da Gestdo do Contrato

6.12.1- Procedimentos para Aditivos a Contratos

6.12.1.1. Nas situagdes em que for necessdria a alteragdo dos confratos de
fornecimentos, obras ou servicos, deverdo ser observados os seguintes procedimentos
minimos:

Q) Limites para as alteragdes contratuais conforme os parédmetros fixados no
inciso | do caput do art. 124, arts. 125, 126 e 127, ambos da Lei n° 14.133/21.

b) Definicdo de pregos unitdrios no caso de incluséo de insumos, materiais,
obras ou servicos novos, conforme os pardmetros fixados no art. 23 da Lei n°
14.133/21.

c) Responsabilidade por alteracdes contratuais decorrentes de falha de
projeto, conforme os pardmetros fixados no §1° do art. 124 da Lein® 14.133/21.

d) Termo aditivo como condicdio para execugdo das alteragdes contratuais,
conforme os par@metros fixados no art. 132 da Lei n® 14.133/21.

6.12.1.2. E de responsabilidade do Servidor PUblico (GESTOR/FISCAL) designado para
acompanhar a execugdo dos contratos firmados e promover as medidas necessdrias a
fiel execugdo das previsdes do ato convocatério e do contrato administrativo, a
expedicdo de solicitagcdo que serd encaminhada ao secretdrio da pasta em um
requerimento, no prazo minimo de 30 (trinta) dias anteriores ao término da contratagdo,
para a formalizagdo de termo aditivo relativo a valor ou prazo, conforme o caso.

6.12.1.3. A solicitagdo, devidamente justificada pelo Servidor PUblico GESTOR/FISCAL
(imprevisibilidade, caso fortuito, interesse publico, etc.), deverd conter as
especificagcdes e demais informacdes sobre materiais, obras ou servicos a serem
aditivados, que serd encaminhada Qo responsdvel pelo Setor:
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Subsecretdrio/Assessor/Gerente que em um requerimento ao Secretdrio da pasta e,
posteriormente & Geréncia de Licitacdes.

6.12.1.4. No caso de obras e servigos, a solicitacdo deverd conter:

a) indicacdo do estdgio da obra ou servico;

b) alteragdes ocorridas no projeto bdsico (se for o caso), aprovadas por autoridade
competente;

c) orcamento detalhado em planilhas que expressam a composicdo de todos os seus
custos envolvidos, sendo no minimo 03 (trés) orcamentos para comprovar a vantagem
na manutencdo do contrato com relagdo aos pregos de mercado, devendo priorizar
tabelas de referéncia oficial;

d) Informagdes sobre a situacdo do contrato (prazo para término, valor j& pago, saldo
do contrato, valor j& aditivado, percentual com o aditivo e tela etc.);

e) Cronograma fisico financeiro.

6.12.1.5. No caso de aquisicdo de materiais e/ou servigcos, a solicitagdo deverd conter:

a) indicagdo do estagio do servico;

b) orcamento detalhado em planilhas que expressam a composicdo de todos 0s seus
custos envolvidos, sendo no minimo 03 (trés) orcamentos para comprovar a vantagem
na manutencdo do contrato com relagdo aos pregcos de mercado, devendo priorizar
tabelas de referéncia oficial;

c) Informagdes sobre a situagcdo do contrato (prazo para término, valor j& pago, saldo
do contrato, valor j& aditivado, percentual com o aditivo e tela etc.);

d) Cronograma fisico financeiro.

6.12.1.6. Ao receber a solicitacdo de aditivo, cabe a Geréncia de Licitagdes, verificar:

a) Se o material ou servigco pode ser aditivado a licitagcdo (objeto);

b) Se com o aditamento ndo serd ultrapassado o limite da modalidade da licitacdo;

c) Se a necessidade estd devidamente justificada e comprovada;

d) No caso de obras e servicos de engenharia, se constam as planilhas da composicdo
dos custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os servicos ndo estavam
previstos no projeto bdsico).

6.12.1.7. Caso alguma das alineas anteriores ndo for atendida, a Geréncia de Licitagdes
devolverd a solicitagdo a drea de origem para as devidas complementagdes;

6.12.1.8. A Geréncia de Licitagcdes encaminhard o processo a Secretaria Municipal de
Financas para informar quanto & existéncia de dotagdo orcamentdria e de
disponibilidade de recursos no cronograma de execugdo mensal de desembolso;
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6.12.1.9. Havendo resposta positiva, a Geréncia de Licitagdes elaborard a minuta do
aditivo confratual e encaminhard o processo & Assessoria Juridica, do conftrdrio,
devolverd para a drea de origem;

6.12.1.10. A andlise e o parecer juridico deverdo destacar a observancia da Lei
14.133/2021 e o cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo
avaliagcdo dos termos da minuta do contrato;

6.12.1.11. Caso a minuta tenha a aprovagdo juridica, serd devolvida com o Parecer a
Geréncia de Licitagcdes, que encaminhard a celebracdo do Termo Aditivo, do confrario,
serdo indicadas as divergéncias solicitando-se as informagdes/documentos necessdrias.
Se mesmo assim, ndo forem sanadas as observacdes apontadas, a solicitagdo serd
encaminhada a Geréncia de Licitacdes, sem aprovacdo, para devolugdo & drea de
origem;

6.12.1.12. A minuta do aditivo deverd estabelecer com clareza e preciséo as condigdes
contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais como: objeto,
valores totais, crédito orcamentdrio (projeto/atividade), condi¢cdes para pagamento,
garantia (se existir, como serd suplementada) etc.;

6.12.1.13. Assinado o Termo Aditivo, a Secretaria Municipal de Financas providenciard o
empenho da despesa e emitird a respectiva Nota de Empenho, enquanto que a
Geréncia de Licitagdes publicard, no prazo de 05 (cinco) dias, o extrato do contrato;

6.12.1.14. Nos casos de obras e servicos de engenharia, a unidade responsdvel pela
franscric@o dos dados ao sistema de controle do Tribunal de Contas do Estado,
efetuard, até o 5° dia do més seguinte, os devidos registros no Sistema.

6.12.1.15. Os servicos e materiais somente poderdo ser realizados/entregues apds
firmado o termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa ndo
autorizada.

6.12.1.16. Os Orgdos da Administracdo PUblica Municipal, no ambito do Poder
Executivo, devem observar com bastante rigor, no ato da emissdo da nota de
empenho, se 0 objeto da despesa para realizagdo dos gastos correntes ou de capital,
estd compativel com as agdes programadas na Lei Orcamentdria Anual e autorizadas
no Plano Plurianual. A Coordenadoria de Contabiidade Geral do Municipio
encaminhard mensalmente cépia das Notas de Empenho para & Controladoria Geral
do Municipio.
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6.12.1.17. Caberd a Controladoria Geral do Municipio, por meio da Coordenadoria de
Contabilidade verificar a fidelidade da aplicagdo desta Instrucdo Normativa.

6.12.1.18. No caso de alteracdo contratual o conjunto de acréscimo e decréscimo
deve ser sempre calculado sobre o valor original do contrato, aplicando-se a cada um
desses conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de compensagdo entre eles, os
limites de alteragdo estabelecidos no artigo 125 da Lei 14.133/2021.

6.13 - Sdo de Responsabilidade do Gestor de Contrato e seus Eventuais Substitutos

6.13.1. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas & execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar & autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.13.2. Acompanhar a manutencdo das condigdes de habilitagdo do contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o
fluxo normal da liguidacd&o e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

6.13.3. Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento deverd conter todos os registros formais da execugdo, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas & verificagdo da necessidade
de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

6.13.4. Coordenar os atos preparatérios & instrucdo processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de rotina.

6.13.5. Elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174
da Lein® 14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugdo do confrato.

6.13.6. Coordenar a atualizagc&o continua do relatério de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial.

6.13.7. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e & eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do atestado de cumprimento de obrigagdes conforme disposto em
regulamento.
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6.13.8. Readlizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contfratuais.

6.13.9. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo setor competente
para tal, conforme o caso.

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobservancia das framitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta IN,
sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto, sujeitard os
responsdveis As sangdes legais cabiveis.

7.2. A existéncia da Controladoria Interna (Orgé&o Central do Sistema de Controle
Interno) ndo exime os gestores das unidades executoras, no exercicio de suas fungdes,
da responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Orgéo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem |(visitas de rotina) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.4. Tendo em vista as constantes modificagcdes na legislacdo que rege a Administragcdo
PuUblica, € necessdrio o permanente reporte das leis pertinentes ao assunto e suas
alteragdes.

7.5. Esta IN deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrugdo
Normativa SCI n°. 01/2021, bem como manter o processo de melhoria continua dos
servicos pUblicos municipais.

S&o Mateus/ES, 16 de janeiro de 2024.

M«rm OO
LUCTANA ANGELO MASSUCATTI

Controladora Geral
Decreto n° 14.412/2023
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DA FASE PREPARATORIA
DO PROCESSO LICITATORIO

1.PLANEJAMENTO

Verificar a previsao no Plano de Contratagdes Anual ,
caso elaborado;

2. DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Oficio Inaugural que informa a necessidade e o objeto da
contratacao;

3. ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Apontar a solucao que atende a necessidade do orgao;

4. APROVAGCAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprovar ETP elaborado :

, 5. ANALISE DE RISCOS
Qﬁ Realizar listagem e gerenciamento dos riscos da
S

W contratacao;

6. TERMO DE REFERENCIA

Definir bem/servico a ser contratado:;

7. ORCAMENTO DA COMPRA
Realizar pesquisas de preco de mercado e mapa
comparativo dos precos;
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8. AUTORIZAGCAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprova pesquisa de preco realizada:

9. DOTAGCAO ORCAMENTARIA
ar a existéncia de dotacao orcamentaria;icar a
no Plano de Contratacées Anual , caso

10. EDITAL DE LICITACAO

Elaborar o instrumento de edital e outros documentos
necessarios a realizagao de licitagao;

11. PARECER DA PROCURADORIA
Realizar controle de legalidade do processao licitatorio;

12. AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Autoriza o prosseguimento do processo licitatorio

13. NEGATIVA DA AUTORIDADE COMPETENTE

Em caso negativo, a depender do guestionamento, 0
proc podera retornar ao setor tecnico ou
administrativo para saneamento

14. PUBLICACAO DO EDITAL

Aprovado pela autoridade competente, o setor de
licitacOes publica o edital (inteiro teor no PNCP e extrato
DIO/DOU
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