Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo

Unidade Central de Controle Interno

DECRETO N° 667/2025

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SCL N.° 015/2025 DO SISTEMA DE
COMPRAS E LICITACAO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Chefe do Poder Executivo Municipal no uso das atribuicdes legais que Ihe
sao conferidas e objetivando a operacionaliza¢édo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito deste Poder,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de Compras e Licitacdo
N° 015/2025, que segue anexa como parte integrante deste Decreto.

Paragrafo anico. A Instrucdo Normativa a que se refere o caput estabelece os
procedimentos para o cancelamento de precos registrados e/ou do registro do
fornecedor na Ata de Registro de Precos (ARP), nos termos da Lei Federal n°®
14.133/2021 e do Decreto Municipal n°® 584/2023, no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Afonso Claudio/ES.

Art. 2° - Todas as Instru¢cdes Normativas, ap0ds sua aprovacao e publicacao,
deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus
respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 3° - Cabera a unidade responsavel prestar os esclarecimentos e orientacées
a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto e divulgar a Instrucdo
Normativa ora aprovada.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, 08 de dezembro de 2025.
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Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo

Unidade Central de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 15/2025

Verséao: 01

Aprovacao em: 08/12/2025

Ato de aprovacéao: Decreto N° 667/2025

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo, Setor de
Licitac&o

1. FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para o cancelamento de
precos registrados e/ou do registro do fornecedor na Ata de Registro de Precos
(ARP), nos termos da Lei Federal n° 14.133/2021 e do Decreto Municipal n°
584/2023.

2. ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo
Municipal de Afonso Claudio.

3-BASE LEGAL:

Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos.
Decreto Municipal n° 584/2023 - Regulamenta o Procedimento Auxiliar do
Sistema de Registro de Precos (SRP), previsto nos arts. 82 a 86 da Lei Federal
n°® 14.133/2021, no ambito da Administracdo Municipal.

4 - DAS DEFINICOES

4.1 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

4.1.1 Ata de Registro de Precos (ARP): documento vinculativo e obrigacional
de natureza formal, decorrente de procedimento licitatério, para registro de
precos destinados a futuras contratacoes;

4.1.2 Fornecedor Registrado: pessoa fisica ou juridica com precos registrados
na ARP;

4.1.3 Servidor responsavelffiscal da ARP: servidor designado para o
acompanhamento e fiscalizacdo da Ata, a quem cabe relatar eventual
descumprimento;

Autenticar documento em https://afonsoclaudio.nopapercloud.com.br/autenticidade Icp
com o identificador 3300330039003000360034003A00540052004100, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:




Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo

Unidade Central de Controle Interno

4.1.4 Autoridade Superior: chefe do Poder Executivo Municipal, a quem cabe
proferir decisdo final de cancelamento da ata e decidir eventual recurso
apresentado.

5. DO PROCEDIMENTO PARA CANCELAMENTO

O processo inicia-se com a identificacdo da necessidade de cancelamento de
precos da Ata de Registro de Precos por solicitagdo do Fornecedor ou pela
prépria Administracéo, de oficio.

5.1. Quando solicitado pelo fornecedor:

I — o fornecedor apresenta pedido formal e  motivado;
Il — o servidor responsévelffiscal/gestor da ARP emite manifestacdo técnica,
instruindo o processo com as justificativas apresentadas, documentos
pertinentes e andlise acerca da possibilidade e dos impactos do cancelamento;
Il — o processo € encaminhado a Assessoria Juridica para parecer;
A - a Autoridade Superior decide;
V — o fornecedor e os 6rgaos participantes sédo notificados.

5.2. Quando iniciado pela Administracdo, no caso de descumprimento por parte
do fornecedor:

5.2.1 - O servidor responsavel/fiscal da ARP, com anuéncia do Gestor da ARP,
devera elaborar Nota Técnica contendo:

a) descricéo objetiva e circunstanciada do fato;

b) documentos comprobatérios;

C) registros de comunicacéo prévia com o fornecedor;

d) indicacéo do possivel descumprimento contratual ou das condi¢des da ARP.

5.2.2 — O processo sera encaminhado a Autoridade Superior para ciéncia da
instauracao do procedimento.

5.2.3 — O processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para emissao de
parecer.

5.2.4 — A Autoridade Superior decidird quanto ao prosseguimento. Caso delibere
pela continuidade do processo de cancelamento, os autos deverédo ser remetidos
a Secretaria de Administracdo para adoc¢do das medidas de notificagdo e
abertura de prazo para defesa prévia do fornecedor.

5.2.5 — A notificagcdo devera ser realizada pela Secretaria de Administragéo,
podendo ser encaminhada por meio fisico, e-mail institucional ou aplicativos de
mensagens vinculados ao cadastro da licitante/contratada, devendo ser juntado
aos autos o comprovante de envio e de recebimento. Além disso, sera realizada
a publicacdo no Diéario Oficial do Municipio, para garantia de publicidade do ato.
5.2.6 - O fornecedor podera apresentar defesa prévia no prazo de 10 (dez) dias.
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5.2.7 - Encerrado o prazo, com ou sem apresentacao de defesa, 0s autos seréo
encaminhados ao Gestor da ARP (Secretario da Pasta), que devera emitir
manifestacdo conclusiva quanto a existéncia ou ndo de descumprimento e
quanto & necessidade de aplicacdo de penalidade.

5.2.8 — Caso o0 Gestor da ARP (Secretario da Pasta) opine pela aplicacdo de
penalidade e consequente cancelamento do registro, 0 processo sera
encaminhado a Assessoria Juridica para parecer.
5.2.9 — Apo6s manifestacdo juridica, os autos serdo remetidos a Autoridade
Superior, que decidir4 pela aplicacdo da penalidade e cancelamento da ARP ou
pelo arquivamento.

5.2.10 — Em caso de arquivamento, a decisdo devera ser comunicada ao setor
requisitante da medida.

5.2.11 - Sendo determinada a aplicacdo da penalidade de cancelamento, os
autos serdo encaminhados ao Setor de Licitacdes, ao qual competira elaborar o
Termo de Cancelamento da ARP e providenciar as publicagdes e comunicacdes
necessarias.

5.2.12 - Do cancelamento motivado por descumprimento, cabera recurso
administrativo no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

5.2.13 - o recurso é dirigido a autoridade superior que proferiu a deciséo.

6 - DISPOSICOES FINAIS

6.1 - As decisdes de cancelamento serdo registradas na ARP.

6.2 - Apb6s o cancelamento, poderdo ser convocados os fornecedores
remanescentes ou iniciada nova licitacéo.

6.3 - O processo deve garantir contraditério, ampla defesa e motivacéo.

6.4 - Nos casos de forca maior comprovada, o cancelamento podera ocorrer sem
aplicacao de penalidades.

6.5 - Quando o cancelamento resultar na aplicacdo de sancdes, aplicar-se-ao as
regras e prazos previstas na Lei n°® 14.133/2021, bem como nas disposi¢cdes da
Instrucdo Normativa n° 014/2025.

6.6 - Esta Instrucdo Normativa ndo se aplica ao cancelamento por interesse publico.
6.7 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucao
Normativa, as disposi¢cdes da Lei Federal 14.133/2021

Afonso Claudio, 08 de dezembro de 2025.
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LUCIANO RONCETTI PIMENTA
Prefeito Municipal

PAULO HENRIQUE PAGOTTO
Secretério Municipal de Administracao

KARLA PATRICIA PAGOTTO COUTINHO
Controladora Interna Municipal
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Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo
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ANEXO | = FLUXOGRAMA TEXTUAL DO PROCESSO DE CANCELAMENTO DA
ARP

Cancelamento solicitado pelo fornecedor

1 - Fornecedor : protocola o pedido;

2 — Gestor/Fiscal ARP: emite manifestacao técnica;

3 - Assessoria Juridica: analisa e emite parecer,

4 - Autoridade Superior: decide;

5 - Setor de Licitacdes: registra na ARP e publica (se aplicavel).

Cancelamento iniciado pela Administracdo (descumprimento)

- Identificacdo do problema: Servidor responsavel/fiscal do contrato identifica o
descumprimento, com anuéncia do Gestor.

2 — Gabinete do Prefeito: para ciéncia quanto ao inicio do procedimento.
3 - Parecer Juridico: Assessoria Juridica avalia e emite parecer prévio.

4 - Decisao de instaurar o procedimento: Autoridade Superior decide pela
continuidade.

5 - Notificacdo para defesa prévia: Secretaria de Administracao notifica o
fornecedor.

6 - Analise da defesa: Gestor da ARP emite manifesta¢do conclusiva (com ou sem
defesa).

7 - Parecer Juridico final: Assessoria Juridica emite novo parecer.
8 - Deciséao final: Autoridade Superior decide cancelar registro ou arquivar.

9 - Execucao da deciséo no caso de cancelamento: Setor de LicitagOes elabora
Termo de Cancelamento e realiza as intima¢cdes concedendo prazo de recurso.

10 - Execucao da decisdo no caso de arquivamento: Informar o requisitante.

11- No caso de Recurso: Autoridade Superior Decide.
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Prefeitura Municipal de Afonso Claudio
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICACAO DO PROCEDIMENTO PARA DEFESA
PREVIA PARA PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL

NOTIFICACAO DEFESA PREVIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO ___/ DE CANCELAMENTO DA ATA DE
REGISTRO DE PRECON° __/

A Prefeitura Municipal de Afonso Claudio, por meio da Secretaria Municipal de
Administracdo, NOTIFICA a empresa [NOME DA EMPRESA], inscrita no CNPJ n°
[CNPJ], do inicio do procedimento administrativo para apuracdo de possivel
descumprimento das condi¢Bes da Ata de Registro de Precos [numero/ano], conforme
resumo a seguir:

Foi identificado possivel infracdo por descumprimento contratual, conforme item
[Especificar: clausula da ARP, obrigacdo contratual, condi¢cdo do edital, termo
de referéncia etc.], conforme fatos narrados no processo administrativo.

Dessa forma, fica a empresa notificada para apresentar defesa prévia, por escrito, no
prazo de 10 (dez) dias, contados da data da publicacdo desta notificacdo, podendo
anexar documentos e demais elementos que entender pertinentes.

A defesa devera protocolada através do e-mail:
administracao@afonsoclaudio.es.gov.br; ou através do protocolo online, situado no
sitio oficial do municipio https://ywww.afonsoclaudio.es.gov.br/site/.

A auséncia de manifestacdo no prazo concedido ndo impedird o regular
prosseguimento do processo, podendo resultar no cancelamento do registro de precos
ou do fornecedor na Ata.

Afonso Claudio, [data da publicacao].

[Nome do Secretéario de Administracao]
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