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CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2024

Instrucdo Normativa n® 001/2024, que dispde
sobre a regulamentagdo o0s processos de
Contratacgédo Direta pelo regime da Lei n°® 14.133
de 1° de abril de 2021, no @mbito da Céamara
Municipal de Santa Leopoldina, e da outras
providéncias, com base na Resolugdo n° 005 de 13
de setembro de 2023.

Versédo: 01
Aprovacdo em: 10 de janeiro de 2024
Ato de Aprovacao: Portaria n°. 007/2024

Unidade Responsavel: Coordenadoria Geral Administrativa

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta os processos de contratacdo direta, para a
aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos, no ambito do Legislativo Municipal,
fundamentados nos incisos | e 11, do Art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE CONTRATAGAO DIRETA

Art. 2° O processo de contratagdo direta, que compreende os casos de Inexigibilidade e de

Dispensa de Licitacdo, deverd ser instruido com os seguintes documentos, no que couber:

I — Documento de formalizacdo de demanda (DFD) e, se for o caso, estudo técnico preliminar,
analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;
Il — Estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida nesta Instrucéo

Normativa;
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I11 - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o atendimento dos

requisitos exigidos;

IV — Demonstragdo da compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com o

COmMpromisso a ser assumido;

V — Comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacdo

minima necessaria;

a) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
b) Prova de inscri¢cdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ);

c) Certidbes Negativas Federal, Estadual e Municipal,
VI — Razéo da escolha do contratado;

V11 - justificativa de preco, se for o caso; e

V111 - Autorizacdo da autoridade competente.

8 1°. A complementagdo da documentacdo para habilitacdo do fornecedor mais bem classificado
na fase de lances serd exigida no Aviso de Contratacdo publicado no Portal Nacional de Compras
Publicas, observado o disposto no inciso Il1, caput e nos incisos | e Il do Paragrafo Unico do art.
176 da Lei n° 14.133 de 1° de abril de 2021, Portal da Transparéncia da Camara Municipal de
Santa Leopoldina, na Imprensa Oficial Eletronica da Camara, e/ou Diario Oficial (DOM) ou, em

caso de Dispensa de Licitagdo ndo Eletrénica, no Termo de Referéncia.

8 2°. A estimativa de despesa a que se refere o inciso Il, do caput deste artigo podera ser
calculada:
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| — Através de pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores mediante solicitacdo formal
de cotacdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores, sendo

considerada aceitavel, dentre outras, uma das seguintes justificativas:

a) o fornecedor ja tenha prestado servi¢co ou fornecido mercadoria para a Camara Municipal de
Santa Leopoldina;

b) o fornecedor esteja registrado no cadastro de fornecedores da Camara Municipal de Santa
Leopoldina;

c) o fornecedor esteja registrado no cadastro de fornecedores de quaisquer dos Orgaos da
Administracdo Direta ou Indireta do Municipio de Santa Leopoldina;

d) o fornecedor seja reconhecido no ramo de atividade pertinente ao objeto da contratacao.

Il — Através de pesquisa na internet em sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo,

desde que contenha a data e a hora de acesso;

111 — Por meio da utilizagdo dos demais métodos previstos no art. 23 da Lei Federal n°® 14.133, de
1° de abril de 2021.

Art. 3° Na contratacdo direta por inexigibilidade ou por dispensa de licitacdo, quando nao for
possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida nesta Instru¢cdo Normativa, o contratado
devera comprovar previamente que 0s precos estdo em conformidade com os praticados em
contratacdes semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da apresentacdo de notas

fiscais emitidas para outros contratantes, ou por outro meio idéneo.

Art. 4° As contratacdes de que tratam os incisos | e 11 do art. 75 da Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021, serdo preferencialmente precedidas de divulgacdo de aviso em sitio eletronico oficial,
pelo prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis, com a especificacdo do objeto pretendido e com a
manifestacdo de interesse da Administracdo em obter propostas adicionais de eventuais

interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Paragrafo Unico. Ser4 admitida a ndo adocéo do Sistema de Dispensa Eletronica, nos seguintes

Casos:
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I - Desde que fique comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a Administracdo
na realizacdo da forma eletronica, mediante prévia justificativa do Ordenador de Despesa sendo
preferencialmente a publicacdo de chamamento publico para apresentacdo de orgamentos,
acompanhado da manifestacdo de interesse da Administracdo em obter propostas de eventuais

interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa;

Il - Enquanto o Municipio ndo ultrapassar o nimero de 20.000 (vinte mil) habitantes, respeitado
0 prazo maximo de 6 (seis) anos, contado da data de publicacdo da Lei n® 14.133, de 1° de abril

de 2021, com base no caput do art. 176 da Lei citada.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA

Art. 5° O Sistema de Dispensa Eletrénica sera realizado por meio de sistema que promova a
comunicacdo pela Rede Mundial de Computadores ao Portal Nacional de Compras Publicas,
observadas as normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa e os procedimentos do provedor
do sistema eletrénico, visando a realizacdo dos processos de contratacdo direta de obras, bens e

servicos, incluidos os servicos de engenharia.

Art. 6° A Administracdo da Camara Municipal podera adotar o Sistema de Dispensa Eletronica,

nas seguintes hipoteses:

I — Contratacdo de obras e servicos de engenharia ou de servi¢cos de manutengdo de veiculos
automotores, no limite do disposto no inciso | do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021;

11 — Contratacdo de bens e servigos, no limite do disposto no inciso Il do caput do art. 75 da Lei
n® 14.133/2021; e,

111 — Registro de precos para a contratacéo de bens e servigos por mais de um érgédo ou entidade,
nos termos do § 6° do art. 82 da Lei n° 14.133, de 2021.
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Paragrafo Unico. Para os casos elencados neste artigo e demais hipdteses previstas no art. 75 da
Lei n® 14.133/2021 sera facultado a Administracdo a utilizacdo ou ndo do Sistema de Dispensa
Eletronica, considerando-se as peculiaridades de cada caso, utilizando-se preferencialmente o
Chamamento Pablico para apresentacdo de orgcamentos no caso da Contratacdo Direta ndo ser

realizada eletronicamente.

Art. 7° Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I e 11 do

Art. 6°, deverdo ser observados:
I — O somatdrio despendido no exercicio financeiro pela respectiva Unidade Gestora; e

Il — O somatorio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais

aqueles relativos a contratagcfes no mesmo ramo de atividade.

Paragrafo anico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica as contratacdes de até R$
8.000,00 (oito mil reais) de servigos de manutencgdo de veiculos automotores de propriedade do
6rgdo ou entidade contratante, incluido o fornecimento de pecas, de que trata 0 § 7° do art. 75 da

Lei n® 14.133/2021.

Art. 8° Compete a Autoridade Competente do sistema provedor, designada pelo Ordenador de

Despesa, a execucdo dos seguintes atos no sistema provedor:

I — Solicitacdo de chaves de acesso no sistema provedor;

Il — Suspenséo do procedimento;

111 — Adjudicacédo do objeto e homologagéo do procedimento no sistema provedor.

Paragrafo unico. O ato especificado no inciso Ill deste artigo somente sera registrado no
sistema provedor apés decisao expressa do Ordenador de Despesa nos autos do processo.
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Art. 9° Compete aos Setores Requisitantes no tocante aos processos de aquisicbes e

contratacoes:

I — Aprovar o documento de formalizacdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico

preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

Il — Designar o fiscal/gestor da contratacdo, que serd o responsavel pelo acompanhamento e

verificacdo da execucdo do objeto contratado;
111 — Indicar a dotacdo or¢camentaria; e,

IV — Apresentar a garantia de reserva orgamentéria para 0S processos a serem executados no

mesmo exercicio financeiro.

Paragrafo Unico. O ato de autorizar a realizacdo do procedimento, de adjudicar o objeto e

homologar e ou ratificar o procedimento é de competéncia do Ordenador de Despesas.

Art. 10 Séo atribuicdes dos Agentes responsaveis pela conducdo do procedimento:

I — Coordenar o procedimento de contratacao;

11 — Acompanhar e julgar a proposta de pre¢o mais vantajosa, verificando sua conformidade com
0s requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia, com o auxilio técnico do setor requisitante;

111 — Verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo, com o auxilio técnico do setor requisitante; e,

IV — Encaminhar o processo, devidamente instruido, ao Ordenador de Despesa para adjudicacao

do objeto e homologacgéo e ou ratificar do procedimento.

Art. 11 Os servidores designados para a conducdo do procedimento e os fornecedores

interessados, serdo previamente credenciados perante o provedor do sistema eletrénico.
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8§ 1° O credenciamento para acesso ao sistema ocorrera pela atribui¢do de chave de identificacdo

e de senha pessoal e intransferivel.

§ 2° Cabera a Autoridade Competente do sistema provedor, designada pelo Ordenador de
Despesa, solicitar, junto ao provedor do sistema, o credenciamento dos servidores designados

para a conducéo do procedimento.

Art. 12 O fornecedor devera estar previamente cadastrado junto ao provedor do Sistema de

Dispensa Eletronica.

§ 1° E de exclusiva responsabilidade do usuario o sigilo da senha, bem como seu uso em

qualquer transacao efetuada.
8 2° O credenciamento do fornecedor de que trata o caput, implica na responsabilizagdo pelos
atos praticados, devendo ser indicada pessoa com capacidade técnica para realizacdo das

transacgdes inerentes ao certame.

Art. 13 O procedimento serd conduzido pelo Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio,

podendo contar com o apoio técnico dos setores requisitantes.

Art. 14 O setor responsavel pela condugdo do procedimento devera inserir no sistema provedor

as seguintes informac6es para a realizacdo da contratacao:

I — Termo de referéncia, projeto basico ou outro instrumento equivalente que contemple todas as

informacdes necessarias para formulacdo da proposta;
Il — Especificacdo do objeto a ser adquirido ou contratado;

111 — Quantidade e o preco estimado ou maximo de cada item, observada a respectiva unidade de

fornecimento;
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IV — Observancia das disposi¢Oes previstas na Lei Complementar n® 123/2006 e suas alteragdes

posteriores;

V — Data e o horério de sua realizagdo, respeitado o hordrio comercial, e o enderego eletronico

onde ocorreréd o procedimento.

Paragrafo anico. Em todas as hipoteses estabelecidas no art. 8°, o prazo fixado para abertura do
procedimento e envio de lances, ndo sera inferior a 03 (trés) dias Uteis, contado da data de

divulgacdo do aviso da contratacéo.
Art. 15 O procedimento sera divulgado no provedor do Sistema de Dispensa Eletronica.

Art. 16 O fornecedor interessado, apés a divulgacdo do aviso de contratacdo direta,
encaminhard, exclusivamente por meio do Sistema de Dispensa Eletronica, o valor ofertado a
titulo de proposta comercial, a marca do produto, quando for o caso, até a data e o horéario

estabelecidos para abertura do procedimento.

Art. 17 Cabera ao fornecedor acompanhar as operacdes no sistema, ficando responsavel pelo
onus decorrente da perda do negdécio diante da inobservancia de guaisquer mensagens emitidas

pelo sistema ou de sua desconexao.

Art. 18 O pedido de esclarecimento podera ser realizado, por qualquer interessado, até 01 (um)

dia Gtil antes da data fixada para abertura do procedimento, por meio do sistema provedor.

Art. 19 A partir da data e horario estabelecidos, o procedimento serd automaticamente aberto
pelo sistema para o envio de lances publicos e sucessivos por periodo nunca inferior a 4 (quatro)

horas, exclusivamente por meio do sistema eletrénico.

Paragrafo Gnico. Imediatamente apds o término do prazo estabelecido no caput, o procedimento

sera encerrado e o sistema ordenara e divulgaré os lances em ordem crescente de classificagéo.
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Art. 20 O fornecedor podera oferecer lances sucessivos, observados o horério fixado para

abertura da sessdo publica e as regras estabelecidas no procedimento.

Art. 21 O fornecedor sera imediatamente informado do recebimento do lance e do valor
consignado no registro.

Art. 22 O fornecedor somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto ao
ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema, observado, quando houver, o intervalo
minimo de diferenca de valores ou percentuais entre os lances, que incidira tanto em relacdo aos

lances intermediarios quanto em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta.

Art. 23 Né&o serdo aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo aquele que for recebido e

registrado primeiro.

Art. 24 Durante a sessdo publica, os fornecedores serdo informados, em tempo real, do valor do

menor lance registrado, vedada a identificagéo do respectivo fornecedor.

Art. 25 Encerrado o procedimento de envio de lances, serd realizada a verificacdo da
conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacdo ao objeto e a

compatibilidade do preco em relagdo ao estipulado para a contratacéo.

Art. 26 Definido o resultado do julgamento, quando a proposta do primeiro colocado
permanecer acima do pre¢co méaximo definido para a contratacdo, o servidor responsavel pela

conducdo do procedimento poderd negociar condi¢Bes mais vantajosas.

Paragrafo unico. Concluida a negociacdo, se houver, o resultado serd registrado na ata do

procedimento, devendo esta ser anexada no processo de contratacao.

Art. 27 A negociacdo poderd ser realizada com os demais fornecedores classificados,
exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de classificacdo, quando o primeiro
colocado, mesmo apds a negociacao, for desclassificado em razdo de sua proposta permanecer
acima do prego méximo definido para a contratacgéo.

Rua Costa Pereira, n® 76, Centro, CEP: 29640-000 - Santa Leopoldina/ES — CNPJ: 28.521.342/0001-76
Tel.: (27) 3266-1283 / (27) 3266-1064 — E-mail: camara@santaleopoldina.es.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 28 Definida a proposta vencedora, o servidor responsavel pela conducdo do procedimento
devera solicitar, por meio do sistema, 0 envio da proposta e, se necessario, dos documentos

complementares, adequada ao ultimo lance ofertado pelo vencedor.

Paragrafo Unico. No caso de contratacdo em que o procedimento exija apresentacdo de
planilhas com indicacdo dos quantitativos e dos custos unitarios ou de custos e formacdo de
precos, esta deverd ser encaminhada pelo sistema com os respectivos valores readequados a
proposta vencedora.

Art. 29 Para a habilitacdo do fornecedor mais bem classificado serdo exigidos, os documentos

estabelecidos no Aviso de Contratagdo Direta em conformidade com a Legislagdo de regéncia.

Paragrafo unico. Os documentos exigidos para fins de habilitacdo deverdo ser enviados por
meio do sistema provedor, no prazo de minimo 04 (quatro) horas, a contar da convocagdo do

servidor responsavel pela conducdo do procedimento.

Art. 30 Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas no art. 29, o fornecedor sera
habilitado.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o fornecedor ndo atender as exigéncias para a habilitacdo, o
servidor responsavel pela conducao do procedimento examinara a proposta subsequente e assim
sucessivamente, na ordem de classificacdo, até a apuracdo de uma proposta que atenda as
especificacOes do objeto e as condic¢Oes de habilitacdo.

Art. 31 No caso de o procedimento restar fracassado, o 6rgdo podera:

I — Republicar o procedimento;

Il — Fixar prazo para que os fornecedores interessados possam adequar as suas propostas ou sua

situacdo no que se refere a habilitacdo; ou
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111 — Valer-se, para a contratagdo, de proposta obtida na pesquisa de pregos que serviu de base ao
procedimento, se houver, privilegiando-se 0s menores precos, sempre que possivel, e desde que
atendidas as condicdes de habilitacdo exigidas.

8 1° Ndo havendo propostas obtidas na pesquisa de pregos, aptas a contratarem com o 6rgao,
podera ser ampliada a pesquisa objetivando alcancar propostas que atendam as condic¢Ges de

habilitacdo exigidas.

§ 2° O disposto nos incisos | e Il caput podera ser utilizado nas hip6teses de o procedimento

restar deserto.

Art. 32 Encerradas a etapa de julgamento e de habilitacdo, o processo sera encaminhado ao
Ordenador de Despesa para adjudicacdo do objeto e homologacéo e ou ratificar o procedimento.

Art. 33 O Presidente da Camara Municipal podera:
I — Expedir normas complementares necessarias para a execucao desta Instrucdo Normativa; e

Il — Estabelecer, por meio de orientagdes ou manuais, informacdes adicionais para fins de

operacionalizacdo do Sistema de Dispensa Eletronica.

Art. 34. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario, em especial, a Instru¢cdo Normativa n° 004/2023.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 10 de janeiro de 2024.

NELSON LICHTENHELD

Presidente da Camara
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YARA DEPIANTTI GOBBO SOARES

Chefe da Unidade Central de Controladoria Interna

VINICIUS FONSECA LEAO
Coordenador Geral Administrativo
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