PREFEITURA DE

Domingos Martins-ES, CEP: 29.260-00C

INSTRUCAO NORMATIVA SCL - SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
N° 007/2025 - VERSAO 01

Dispde sobre os procedimentos para a
aquisicdao de bens e servicos, com base
na Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 30/07/2025

ATO DE APROVAGAO: Decreto Normativo n® 4919/2025

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugcdo normativa dispde sobre o procedimento para a aquisicao de
bens e servicos, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Domingos Martins/ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Secretarias Municipais, bem como os 6érgdos da Administracdo
Indireta do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO III
DA CONCEITUACAO

Art. 39 Para fins dessa Instrugdao Normativa considera-se:

I - Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela
contratagao;

II - Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas, signataria de
contrato ou instrumento habil com a Administracao Publica;

III - Licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa
ou manifesta a intengdo de participar de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, para os
fins desta Lei, o fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento a solicitacdo da
Administragao, oferece proposta;

IV - Compra: aquisicio onerosa de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

V - Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administragdo Publica;

VI - Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de
arquiteto e engenheiro que implique intervengdo no meio ambiente por meio de um
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[z
conjunto harmonico de acbes que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da
natureza ou acarreta alteracdo substancial das caracteristicas originais de bem imovel;

VII - Servico de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administracao e que, nao
enquadradas no conceito de obra a que se refere o inciso VI deste artigo, sao estabelecidas,
por forca de lei, como privativas das profissGes de arquiteto e engenheiro ou de técnicos
especializados, podendo ser comuns ou especiais;

VIII - Bens e servicos comuns: aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de
mercado;

IX - Bens e servicos especiais: aqueles que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, ndo podem ser descritos na forma do inciso VII deste artigo, exigida
justificativa prévia do contratante;

X - Servigos e fornecimentos continuos: servicos contratados e compras realizadas pela
Administracdo Publica para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas;

XI - Servicos ndo continuos ou contratados por escopo: aqueles que impdem ao
contratado o dever de realizar a prestagdo de um servico especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto;

XII - Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao;

XIII - Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e
servicos, que deve conter os elementos capazes de propiciar avaliacdo da contratacao
almejada, definicdo dos métodos, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da
contratada e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, e
prazo de execucao, sendo que todos estes itens devem ser disponibilizados de forma clara e
objetiva;

XIV - Governanca: refere-se a um conjunto de mecanismos de lideranga, estratégia e
controle que visam assegurar que as contratagGes publicas sejam realizadas de forma
eficiente, eficaz, transparente e em conformidade com a legislacao;

XV - Sistema de registro de pregcos - SRP: conjunto de procedimentos para a
realizacdo, mediante contratacdo direta ou licitacdo nas modalidades pregao ou
concorréncia, de registro formal de pregos relativos a prestacdo de servigos, as obras, a
aquisicdo e a locacdo de bens para contratagoes futuras;

XVI - Ata de Registro de Precos: documento vinculativo e obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual sdo registrados o objeto, os
precos, os fornecedores, os 6rgdos ou as entidades participantes e as condigbes a serem
praticadas, conforme as disposicbes contidas no edital da licitacdo, no aviso ou no
instrumento de contratacdo direta e nas propostas apresentadas;

XVII - Credenciamento: processo administrativo de chamamento publico em que o 6rgao
ou a entidade credenciante convoca, por meio de edital, interessados em prestar servigos
ou fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se credenciem no 6rgao
ou na entidade para executar o objeto quando convocados.

XVIII - Plano de Contratacoes Anual - PCA: documento que consolida as demandas
gue o 0Orgdao ou a entidade planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua
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elaboracao.

CAPITULO IV
DA GOVERNANCA DAS CONTRATACOES

Secao I
Dos Instrumentos de Governanga

Art. 4° Nas contratacdOes serdo observados os principios previstos na Lei Federal n°
14.133/2021, em especial os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da segregacdo de fungoes, da eficiéncia, do planejamento, da transparéncia, da
eficacia e da economicidade.

Art. 52 Prezando pelo principio do planejamento, anualmente serd elaborado o Plano de
Contratagdes Anual, em consonancia com o Planejamento Estratégico, quando instituido, e
com as Leis Orgamentarias municipais.

Art. 6° As contratacbes de bens e servigos serdo precedidas de ampla publicidade, através
de procedimento interno que permita que todas as Secretarias tenham conhecimento das
contratacdoes pretendidas e possam participar dos certames, de forma a promoverem
compras compartilhadas com a indicagao individualizada de suas demandas, observando os
principios da publicidade, eficiéncia e economicidade das contratagdes.

Segao II
Do Plano de Contratacdées Anual - PCA

Art. 7° Até a primeira quinzena de outubro de cada exercicio, os érgdos e as entidades
aprovardo os seus planos de contratagdes anual, os quais conterao todas as contratagdes
que pretendem realizar no exercicio subsequente.

Paragrafo Unico. O periodo de que trata o caput compreendera:

I - a elaboragdo (até 15 de setembro);

II - a consolidacdo (16 a 30 de setembro); e

III - a aprovacao (até 15 de outubro) do Plano de Contratagdes Anual pelos 6rgdos e pelas
entidades.

Art. 8° Ficam dispensadas de registro no Plano de Contratacdes Anual:

I - as informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei n©°
12.527/2011, ou abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

II - as contratagbes realizadas por meio do regime de adiantamento, ou suprimento de
fundos, previsto nos art. 65 a 69 da Lei n° 4.320/1964; e

III - as hipoteses previstas nos incisos VI, VII e VIII do caput do art. 75 da Lei n°
14.133/2021, os quais se referem a objetos que envolvam comprometimento da seguranca
nacional, nos casos de guerra, estado de defesa, estado de sitio, intervencao federal, grave
perturbacdo da ordem, bem como nos casos de emergéncia ou de calamidade publica.
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Art. 9° Para a elaboracdo do Plano de Contratagbes Anual, a Secretaria solicitante
preencherd um formuldrio em sistema informatizado, baseado em documentos de
formalizacdo de demanda, contendo, no minimo, as seguintes informacoes:

I - descrigcdo sucinta da demanda pretendida;

II - estimativa preliminar do valor da contratacdo, por meio de procedimento
simplificado;

III - se a aquisicao corresponde a uma nova contratacdao ou a prorrogacao de uma
contratagao existente;

IV - indicacdo da data pretendida para a contratacdo, a fim de ndo gerar prejuizos ou
descontinuidade das atividades do 6rgdo ou da entidade;

V - previsdo de data de inicio da instrucdo processual para contratacao.

Paragrafo Gnico. A autoridade competente designard uma comissdo interna por ato
proprio para promover a consolidacdo das informacdes enviadas pelas secretarias e que
deverao compor o Plano de Contratagdes Anual da Prefeitura de Domingos Martins.

Art. 10 As informagdes de que trata o art. 9° serdo formalizadas até o dia 15 de setembro
do ano de elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual.

Art. 11 Encerrado o prazo previsto no art. 10, a comissao de contratacdo designada pela
autoridade competente consolidaréa as demandas encaminhadas pelas Secretarias
requisitantes e adotara as medidas necessarias para:

I - identificar as demandas que sejam comuns entre as Secretarias requisitantes; e
I1 - adequar e consolidar o Plano de Contratagcdes Anual;

Paragrafo (nico. A comissdao de contratacdo concluirda a consolidagdo do Plano de
ContratacGes Anual até 30 de setembro do ano de sua elaboracdo e o encaminhara para
aprovacao da autoridade competente.
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Art. 12 Até o dia 15 (quinze) do més de outubro do ano de elaboracdo do Plano de
Contratagdes Anual, a autoridade competente aprovara as informacdes nele previstas.

§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do Plano de Contratagdes Anual ou
devolvé-lo a comissdo, se necessario, para realizar adequagdes junto as Secretarias
requisitantes, observado o prazo previsto no caput.

8§ 2° O Plano de Contratacdes Anual aprovado pela autoridade competente e suas
eventuais versdes atualizadas, serdao disponibilizados no Portal Nacional de Contratacdes
Plablicas e no sitio eletronico oficial do ente publico, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da data de sua aprovagao, revisao ou alteragao.

§ 39 Deverdo ficar disponiveis para consulta publica no sitio eletronico oficial do ente
publico, todas as versdes do documento.

Art. 13 Durante o ano de sua elaboragdo, apds aprovado, bem como durante o ano de
sua execugdo, o Plano de Contratacdes Anual podera ser revisado e alterado a qualquer
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tempo, por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de itens, seguindo-se o
mesmo rito procedimental previsto nos arts. 11 e 12.

Art. 14 Sempre que um processo de contratacao for instaurado no setor requisitante, este
devera verificar se a demanda ja foi incluida no Plano de Contratagdes Anual para que,
caso nao conste do plano, proceda-se a sua revisao e alteracao.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secao 1
Da Solicitagcdao para a Aquisicao de Bens e Servicos

Art. 15 A demanda pelas contratacées devera partir das secretarias, apdés o estudo da
viabilidade, da necessidade, e da verificagdo de existéncia de saldo orcamentéario e
financeiro junto a Secretaria da Fazenda.

Art. 16 A andlise a qual se refere o artigo 15 deste normativo deve ser materializado no
Estudo Técnico Preliminar, previsto no artigo 18, inciso I, da Lei Federal n® 14.133/2021, e
regulamentado pelo Decreto Normativo Municipal n© 4.820/2025.

Paragrafo uUnico. O Estudo Técnico Preliminar — ETP é o documento constitutivo da
primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico
envolvido e a sua melhor solucdao e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao
projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacdo, devendo
ser o primeiro documento a ser produzido pela Secretaria requisitante.

Art. 17 O Estudo Técnico Preliminar — ETP dara suporte a elaboracdo da solicitagdo do bem
ou servico que se pretende contratar, no sistema informatizado da Prefeitura, proprio para
contratagoes.

Art. 18 A solicitacdo para a contratacdo de bens e servigos tera origem em qualquer
Secretaria, obedecendo aos seguintes itens:

I — a Secretaria solicitante devera elaborar a Solicitagdo no sistema informatizado especifico
da Prefeitura, em tempo habil e suficiente a sua total e efetiva tramitacdo, em consonancia
com esta Instrucdo Normativa e com os prazos legais determinados na Lei Federal n°
14.133/2021 para a realizacdao de licitacbes e contratos administrativos, contendo a
discriminacdo completa do bem ou servico e todas as condicdes e informacdes relacionadas
a este;

II - anexar a Solicitagdo, o Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia, que deverdo
ser elaborados de acordo com as minutas padronizadas e regulamentadas pela Prefeitura;
III - em se tratando de prestacao de servicos ou aquisicdo de materiais e/ou equipamentos
a Secretaria solicitante encaminhara a solicitagdo a Geréncia de Compras, para realizagdo
da pesquisa de pregos.

Art. 19 A Geréncia de Compras tera prazo de até 02 (dois) dias Uteis para anadlise da
solicitacdo de bem ou servigo e do termo de referéncia e deverd em seguida:
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I - caso esteja correto, prosseguir com os procedimentos para a pesquisa de precos;
a) se corresponder a uma compra que englobara pedidos de mais secretarias,
realizar a comunicacao interna, e aguardar as demais solicitacdes das secretarias
participantes, pelo prazo de 05 (cinco) dias Uteis, salvo nos procedimentos de
registro de preco, que observardo prazo especifico.

II - caso haja incorregdes na solicitagdo e/ou no termo de referéncia, o processo devera ser
devolvido, com os apontamentos cabiveis, a Secretaria solicitante, para corregdo.

8§ 1° Na hipotese de solicitacdo para firmar Ata de Registro de Precos, a Geréncia de
Compras devera solicitar as Secretarias, através de Comunicacdo Interna (CI), a intengdo
de compra, para que se manifestem sobre o interesse no objeto pretendido, no prazo de 08
(oito) dias Uteis.

8§ 2° Concomitantemente ao procedimento indicado no § 1°© deste artigo, quando da
elaboracdo de Ata de Registro de Precos, a Geréncia de Compras devera realizar o
procedimento publico de Intencao de Participacao, para possibilitar pelo prazo minimo de
08 (oito) dias uteis, a participacdao de outros érgaos, devendo conter, no minimo, a
descricdo do objeto, a quantidade do objeto e o local da execucao, devendo ser divulgada
no Diario Oficial do Municipios (DOM-ES).

Art. 20 Apds os procedimentos supracitados, a Geréncia de Compras realizard a pesquisa
de precos, que devera observar os ditames do art. 23 da Lei n® 14.133/2021 e do Decreto
Normativo Municipal n® 4.746/2024.

8§ 19 A pesquisa direta com fornecedores deve ser utilizada como meio secundario de
pesquisa, devendo-se privilegiar os precos constantes de bancos de dados publicos com o
fito de melhor refletir os valores praticados pelo mercado.

8§ 29 Nos casos de contratacdao direta com base no artigo 74 (casos de inexigibilidade) e
alinea “a”, inciso IV do artigo 75 (caso de dispensa para manutengdo da garantia de
equipamento adquirido), a pesquisa de precos devera ser realizada pela secretaria

solicitante.

Segao II
Da Licitacao

Art. 21 Nos casos de contratacdo por meio de processo licitatorio, o Estudo Técnico
Preliminar - ETP, a Solicitacdo e o Termo de Referéncia serdo encaminhados a Geréncia de
Compras, que procedera com a elaboragdo da pesquisa de precos com base nas informagdes
contidas nos documentos acima referenciados.

8§ 1° A Administragdo Publica disponibilizard modelos de minutas de Termo de Referéncia
contendo as informacdes obrigatdrias previstas na Lei Federal n® 14.133/2021.
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8§ 29 A pesquisa de pregos devera ser realizada com base nas disposicdes do Decreto
Normativo Municipal n® 4.746/2024, devendo, preferencialmente, diversificar as fontes de
precos obtidos.

Art. 22 Apés a realizacdo da Pesquisa de Precos, a Geréncia de Compras consolidara os
dados em Relatério de Pregco Médio da Proposta de Pregos Simples ou Consolidado,
definindo o preco de referéncia da Administragdo Publica para a licitagdo em data base
expressamente fixada no documento, e encaminhara o processo para a Geréncia de
Contabilidade para a realizagdao de reserva estimativa do valor pretendido do objeto em
analise. Apds a verificagdo de disponibilidade orcamentaria considerando o valor estimativo,
a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo para autorizacdo do Prefeito.

Paragrafo Gnico. Caso a despesa seja autorizada pelo Prefeito, o processo seguira para o
agente de contratacdo para a elaboragao do edital de licitagao.

Art. 23 Ao agente de contratacdo e sua equipe de apoio cabera:

I - analisar o processo;
I - elaborar a minuta do edital; e
II - encaminhar a minuta para a Procuradoria Geral do Municipio para analise e parecer;

8 1° A Procuradoria Geral do Municipio realizara controle prévio de legalidade mediante
analise juridica da contratacdo e promovera o retorno do processo para o agente de
contratacao, para que este:

I — proceda com as correcGes eventualmente necessarias ou devolva o processo para a
secretaria;

II - defina a data e a hora para a abertura do processo;

III - publique o edital na forma da lei;

IV - divulgue o edital no PNCP (Portal Nacional de Contratacdes Publicas), no site da
prefeitura, no portal da transparéncia e no Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES); e

V - aguarde o prazo de impugnacao.

8§ 2° Havendo impugnacgdo do edital o agente de contratagdo devera:

I - analisar se o pedido de impugnacgdo é de cunho juridico ou técnico:

a) se cunho juridico encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio para parecer;

b) se cunho técnico encaminhar a secretaria para analise e/ou parecer técnico;

c) havendo a necessidade, apds parecer técnico podera ser encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio para parecer juridico.

II - apds as manifestagoes:
a) se favoravel, cancelar o certame ou alterar o edital, conforme pedido, concedendo
novo prazo para abertura;
b) se desfavoravel, prosseguir com o processo.

III - publicar o resultado da analise da impugnacdo na plataforma em que a licitacdo sera
realizada.
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8§ 3° Ndo havendo impugnacdo do edital o processo seguira até sua abertura e conclusdo,
conforme disposicdes previstas no instrumento convocatério.

Art. 24 Finalizada a etapa de apresentacdao de propostas e lances, o agente de contratacao
e sua equipe de apoio promoverao o julgamento das propostas, emitirdo os Relatorios
Ranking dos Itens, Vencedores do Processo e Itens Fracassados/Desertos (se houver) e
lavrardo ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das propostas,
devendo em seguida encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao
de parecer sobre os atos até entdo formalizados.

8§ 19 Na hipdétese de concordancia com os atos, a Procuradoria Geral Municipal devolvera o
processo ao agente de contratagdo, que o encaminhara ao Prefeito, que podera:

I - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;

II - revogar a licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade;

III - proceder a anulagdo da licitacdo, de oficio ou mediante provocacdo de terceiros,
sempre que presente ilegalidade insanavel;

IV - adjudicar o objeto e homologar a licitagao.

8§ 2° Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicard expressamente os atos com vicios
insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles dependam, e dara ensejo
a apuracdo de responsabilidade de quem |hes tenha dado causa.

8§ 32 O motivo determinante para a revogacdo do processo licitatorio devera ser resultante
de fato superveniente devidamente comprovado.

8 4° Nos casos de anulacdo e revogacdo, devera ser assegurada a prévia manifestagao dos
interessados.

8§ 29 Apds apreciagao da autoridade superior, o resultado alcancado devera ser devidamente
publicizado.

Art. 25 Na hipdtese da contratacdo ndao prever formalizacdao de contrato:

I — o Agente de Contratagdo encaminhard o processo para a Geréncia de Compras, para que
seja providenciada a Autorizacdo de Empenho no sistema;

II - a Geréncia de Compras encaminhara o processo para a Geréncia de Contabilidade para
realizar o empenho;

III - a Contabilidade devolvera o processo para a Geréncia de Compras para a emissdo do
Termo de Nomeacao do Fiscal e da Autorizagao de Fornecimento;

IV - a Geréncia de Compras enviara a Autorizagdo de Fornecimento para o credor e
retornara o processo para a Secretaria solicitante, com uma cépia da AF anexada.

Art. 26 Na hipdtese da contratacdo prever formalizacao de contrato:
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I - o Agente de Contratacdo encaminhara o processo para a Geréncia de Compras, para

conclusdo da situacdo do processo no sistema e encaminhamento a Procuradoria Geral do
Municipio;

II - a Procuradoria Geral do Municipio providenciara a elaboragdo do Contrato, conforme
minuta oriunda do Edital, e do Termo de Nomeacdo do Fiscal, e encaminhara os documentos
para a Secretaria solicitante recolher as assinaturas das partes, bem como gerar a
Autorizacao de Empenho;

III - a Secretaria solicitante encaminhara os documentos assinados a Procuradoria, para a
jungdo no processo e a publicacgdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES) e
disponibilizagdo no Portal da Transparéncia;

IV - em seguida, o processo sera enviado a Geréncia de Contabilidade para que seja
realizado o empenho da despesa;

V - apds a realizacdo do empenho, a Geréncia de Contabilidade encaminhard o processo a
Secretaria solicitante para emissao da Autorizagdo de Fornecimento, no momento oportuno,
que devera ser encaminhada ao fornecedor, por e-mail, e anexada ao processo.

Art. 27 A Secretaria solicitante devera fiscalizar a entrega do material ou realizacdo do
servigo, de posse dos documentos que amparem sua atuacgao.

Paragrafo Unico. A entrega do material ou prestacdo do servigco esta condicionada a prévia
emissao do empenho e encaminhamento da Autorizagao de Fornecimento ao fornecedor.

Art. 28 Prestado o servico pela empresa contratada ou recebido o bem adquirido, o Fiscal
Administrativo devera aceitar apenas a Nota Fiscal/Fatura original com discriminacao clara
e precisa, sem rasura, do objeto adquirido e seus elementos caracteristicos, tais como: a
identificacdo do servico/material, valor e volume contratado, periodo do documento e da
prestacdo do servigo ou aquisicao do bem e o CNPJ da Prefeitura ou do Fundo Municipal de
Saude.

Art. 29 Apds analisar criteriosamente a documentagao fiscal dos servigos prestados ou bens
adquiridos, o Fiscal Administrativo devera:

I - oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagao para pagamento,
quando houver, estabelecendo prazo para regularizagao;

II - atestar a DANFE OU A NOTA FISCAL que comprove as despesas, desde que efetiva e
completamente prestados os servigos ou fornecidos os bens;

III - elaborar o Relatério do Fiscal, indicando os fatos prejudiciais decorrentes da Prestagdo
do Servigo ou fornecimento do bem, observados em parceria com o Fiscal Técnico do
Contrato, avaliando o objeto executado ou entregue, como satisfatério ou ndo, e dispondo a
concordancia ou ndo com o pagamento;

IV - solicitar a entrega pela empresa e anexar a Nota Fiscal os documentos especificos
previstos no Termo de Referéncia, se houver, inclusive o boletim de medicdo no caso das
obras publicas;

V - providenciar e anexar a Nota Fiscal os documentos comprobatérios da realizacdo da
despesa;

VI - emitir todas as Certidoes para a comprovacao da Regularidade Juridica, Fiscal,
Econ6mica e Trabalhista da empresa, de forma a comprovar a manutencdo das condicbes
habilitatérias exigidas;
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VII - no caso de prestacdo de servicos, o fiscal devera obter da Geréncia de Administragdo
Tributaria o ateste da regularidade na retengdo dos impostos municipais especificos.

8 1° No caso de Nota Fiscal Eletronica de servico, depois de cumpridas as formalidades
previstas nos incisos do caput deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal encaminhara
a Nota Fiscal Eletronica, e os demais documentos de comprovacdao para a Geréncia de
Contabilidade para proceder com a liquidacdo da despesa.

8§ 2° No caso de Nota Fiscal Eletronica de material, depois de cumpridas as
formalidades previstas nos incisos do caput deste artigo e estando tudo a contento, o fiscal
encaminhard a Nota Fiscal Eletronica, e os demais documentos de comprovacdo para o
Almoxarifado Central (exceto as Secretarias de Saude e Educacdo que possuem
almoxarifados préprios) aos cuidados do servidor responsavel, que dara entrada do
material/equipamento no sistema, incluird a comprovagdo no processo, e encaminhara a
nota para a Geréncia de Contabilidade para proceder com a liquidacao da despesa.

8 3° Nos casos em que a prestacao do servico ou o fornecimento do bem for executado por
meio de Pessoa Fisica, e que, portanto, ndo haja emissdo de Documento Fiscal, a quitacdo
sera realizada por meio de Solicitacdo de Pagamento, formalizada e assinada pelo Fiscal do
Contrato, no qual, automaticamente, quando da elaboragdo, deve expor sua concordancia
com o pagamento do objeto e com a qualidade do mesmo.

8§ 4° A cada solicitacdo de pagamento, devera ser anexado apenas um Relatdrio do Fiscal,
independentemente do numero de notas fiscais emitidas, quando referente ao mesmo
Contrato.

8§ 5° O Relatorio do Fiscal devera estar completamente preenchido. A auséncia de
qualguer informagdo nos campos solicitados no modelo, implicara na invalidacdo do
documento, levando a devolucdo do processo a Secretaria de origem para providenciar o
devido preenchimento do mesmo.

8§ 6° A Nota Fiscal devera estar acompanhada de todas as CertidGes para a comprovagao da
Regularidade Juridica, Fiscal, Econémica e Trabalhista da empresa validas, isto &, se durante
o tramite processual alguma delas expirar, o setor que estiver com o processo devera emitir
e incluir as certiddoes atualizadas, de forma a comprovar a manutencao das condicoes
habilitatérias exigidas.

Paragrafo Gnico. Para fins de comprovacdo da manutencdo das condigdes habilitatorias,
conforme disposto no caput, as certidoes de regularidade juridica, fiscal, econ6mica e
trabalhista deverdo estar validas na data do ateste do fiscal referente ao recebimento da
mercadoria ou a prestacdo de servigos.

§ 7° Para reduzir a quantidade de documentos a serem inseridos no processo, mas
objetivando manter o cumprimento das exigéncias legais, o Fiscal podera, em vez de
imprimir todas as certiddoes a cada pagamento, adotar o documento previsto no Modelo
Anexo IV da Instrucido Normativa SCI n° 011/2024 - versao 01, que propde uma
sintese das informacbes das certiddes consultadas que comprovam a regularidade Juridica,
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Fiscal, EconOmica e Trabalhista da empresa, assumindo total responsabilidade pelas
informacdes prestadas.

8§ 892 Os Secretarios municipais somente poderdo atestar os Documentos Fiscais dos
servigos prestados ou dos bens adquiridos na auséncia justificada do Fiscal e na
impossibilidade de outros servidores assumirem tal responsabilidade. Nos demais casos, o
Secretario atestara apenas a nota de liquidagéo.

Art. 30 A Geréncia de Contabilidade, apds conferir a documentacdo enviada, efetuara a
liguidagdo da despesa, e encaminhara a nota de liquidacdo para assinatura do Secretario
solicitante, que devera enviar o processo para a Tesouraria para a efetivagdo do pagamento,
apos nova conferéncia da documentagao apresentada.

Art. 31 ApoOs a realizacdo do(s) pagamento(s), a Tesouraria retornara o processo ou o
volume gerado a Secretaria solicitante para providéncias adicionais ou arquivamento.

Secgao II1
Das Dispensas de Licitacao

Art. 32 Nos casos de contratagdo direta com base no artigo 75 (hipdteses de dispensa),
exceto a hipdétese da alinea “a”, do inciso IV, a Secretaria solicitante devera autuar o
processo e encaminhar a Solicitacdo e o Termo de Referéncia para a Geréncia de Compras,
gue procedera com a conferéncia prévia da documentacgdo e realizara a pesquisa de precos.

Paragrafo Unico. A Administragao Publica disponibilizard modelos de minutas de Termo de
Referéncia contendo as informagoes obrigatorias previstas na Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 33 A Geréncia de Compras promovera a publicacdo do Aviso de Dispensa de Licitagdo
no Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES), e no site oficial da Prefeitura de Domingos
Martins, concedendo o prazo de 03 (trés) dias Uteis para que fornecedores manifestem o
interesse por meio da disponibilizacdo dos precos dos itens ou servigos pretendidos.

8§ 1° Simultaneamente a publicacdo, a Geréncia de Compras disponibiliza os documentos
para cotacdo de precos, via e-mail, para potenciais fornecedores do objeto, nos moldes do
Decreto Normativo Municipal n® 4.746/2024, com o intuito de ampliar e agilizar os
procedimentos da pesquisa de pregos.

8§ 29 Apds o término da fase de apresentacdo de propostas, caso haja demonstracdo de
interesse por parte dos interessados, a Geréncia de Compras deve oportunizar fase
posterior de lances em valor sempre inferior ao Ultimo apresentado.

§ 390 A fase de lances devera se restringir aos trés primeiros colocados durante a fase de
apresentacdo de propostas. O intervalo entre os lances devera ser fixado pela Geréncia de
Compras em prazo razoavel, tendo em vista a celeridade inerente e necessaria aos
processos de contratagao direta.
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8§ 4° Independentemente de provocacdao dos interessados, a Geréncia de Compras deve
instaurar etapa de negociacao com o proponente vencedor, visando obter uma proposta
ainda mais vantajosa a Administragao Publica.

8§ 59 Serd desclassificada a proposta que contiver vicio insanavel; que ndo obedecer as
especificacdes técnicas pormenorizadas do Termo de Referéncia; apresentarem
desconformidade com exigéncias do ato convocatério, e que apresentarem prego
manifestamente inexequivel.

8 6° Considera-se inexequivel a proposta que apresente precos global ou unitarios
simbdlicos, irrisorios ou de valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos e salarios
de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatdério da licitacdo
ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e
instalacdes de propriedade do préprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a
totalidade da remuneracao.

8§ 7° Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios
que fundamentam a suspeita;

8§ 892 Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderdao ser efetuadas diligéncias para
que a licitante comprove a exequibilidade da proposta.

8§ 9° Aplicam-se ao procedimento de contratacdo direta as normas gerais relativas a
impugnacdes, pedidos de esclarecimento e recursos previstas nos arts. 164 a 168 da Lei n°
14.133/2021.

Art. 34 Apds a realizacdo da Pesquisa de Precos, a Geréncia de Compras consolidara os
dados no Relatério de Vencedores de Precos Simples ou Consolidados e solicitara os
seguintes documentos da empresa vencedora:

I - Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

II - Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;
III - Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Estaduais;

IV - Certidao de Débitos relativos a Créditos Municipais;

V - Certificado de Regularidade do FGTS;

VI - Certiddo de Débitos Trabalhistas;

VII - Certiddo Negativa de Faléncia;

VIII - Atestado de capacidade técnica e/ou documentacgGes adicionais exigidas no Termo de
Referéncia.

8§ 1° A contratada tera o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apresentacdo de toda
documentacgdo, apds a comunicacdo formal do resultado pela Geréncia de Compras.

8§ 20 A Geréncia de Compras verificara a habilitagdo do licitante, observado o disposto no

instrumento convocatdrio. Havendo requisitos de habilitacdo técnica, a documentagdo sera
submetida a Secretaria solicitante para analise pertinente.
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8§ 392 Quando se tratar de empresa residente em outro Estado da Federagdo, devera ser
emitida a certiddo do Estado em que se encontra localizada e a do Estado do Espirito Santo.
Da mesma forma, se localizada em municipio diverso, devera ser emitida certiddo referente
ao municipio em que se encontra e a certiddo respectiva de Domingos Martins.

8§ 40 Caso a empresa vencedora ndao apresente quaisquer dos documentos solicitados ou se
verifique sua inabilitacdo, a Geréncia de Compras devera desclassifica-la e convocar as
demais, observada a ordem de classificacao e sucessiva a partir da segunda colocada.

8§ 52 A Geréncia de Compras encaminhard o processo para a Procuradoria Geral do
Municipio que realizara controle prévio de legalidade mediante andlise juridica da
contratacdo. Na sequéncia o processo retornara para a Geréncia de Compras para eventuais
adequacoes e prosseguimento do feito.

8§ 6° A Geréncia de Compras procedera com o cadastro da despesa da contratacdo no
controle de compras diretas, a enquadrando no artigo correspondente, e enviara o processo
para a Geréncia de Contabilidade.

Art. 35 A Geréncia de Contabilidade realizard a reserva orcamentaria e a coleta da
assinatura do Secretario Municipal da Fazenda.

8§ 1° A Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Geréncia de Compras para
registro da dotagdo orgamentdria no Sistema de Compras, € em seguida, ao Prefeito para
autorizacdo da despesa, através da assinatura de campo especifico da Solicitagao.

8§ 29 A Secretaria de Governo despachard o processo a Procuradoria Geral do Municipio,
para elaboracdo do Termo de Dispensa, conforme o caso, com a respectiva publicacdo no
Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES) e no Portal da Transparéncia.

Art. 36 Quando da contratacdo nao houver formalizacdao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciard a assinatura nos documentos
produzidos conforme § 2° do artigo 35;

II - o processo sera encaminhado a Geréncia de Compras, para que seja providenciada a
Autorizacao de Empenho no sistema;

III - a Geréncia de Compras encaminhara o processo a Geréncia de Contabilidade para
proceder com o empenho;

IV - formalizado e incluido o empenho no processo, a Contabilidade encaminhara o
processo a Geréncia de Compras para a emissdao do Termo de Nomeacgdo do Fiscal e da
Autorizacao de Fornecimento.

V - a Geréncia de Compras enviara a Autorizagdo de Fornecimento para o credor e
retornard o processo a Secretaria solicitante, com uma cdpia desta anexada aos autos.

Art. 37 Quando da contratacao houver formalizagcao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciara a elaboragdo do Contrato e do Termo de
Nomeacdo do Fiscal, e encaminhard os documentos para a Secretaria solicitante para
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recolher as devidas assinaturas, sendo estas, do Prefeito, do Secretario da pasta e do
Contratado, bem como gerar a Autorizagao de Empenho;

II - a Secretaria solicitante encaminhara os documentos assinados a Procuradoria, para a
inclusdo no processo e publicacdo no Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES) e no Portal da
Transparéncia;

III - em seguida, o processo sera enviado a Geréncia de Contabilidade, para que seja
realizado o empenho da despesa, e o recolhimento das assinaturas faltantes;

IV - apos a realizagdo do empenho, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a
Secretaria solicitante, para a emissao da Autorizagdo de Fornecimento, no momento
oportuno, que devera ser encaminhada ao fornecedor, por e-mail, com a inclusdao de uma
copia no processo.

Art. 38 A Secretaria solicitante devera acompanhar a entrega do material ou realizagao do
servico, de posse dos documentos que amparam sua atuacao.

Art. 39 Efetivamente prestado o servigo pela empresa contratada ou recebido o bem
adquirido, o Fiscal Administrativo devera, quando oportuno, providenciar os pagamentos
adotando os procedimentos previstos nos artigos 28 a 31 desta Instrugao Normativa.

Secgao IV
Da Inexigibilidade de Licitagdao

Art. 40 A Secretaria solicitante devera elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP), contendo a
estimativa do valor da contratacdo, acompanhado dos precos unitarios referenciais, das
memdrias de calculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, analisando a adequacdo da
inexigibilidade em detrimento das demais modalidades de contratacao.

Art. 41 Nos casos de contratacdo direta com base no artigo 74 (hipoteses de
inexigibilidade), a Secretaria solicitante, com o apoio da Geréncia de Compras, realizara a
comprovacdo dos precos (Pesquisa de Precos) com o fornecedor pretendido, levando-se em
consideracgdo as informagdes contidas no ETP e no Termo de Referéncia.

Paragrafo Gnico. A Administragdo Publica disponibilizard modelos de minutas de Estudo
Técnico Preliminar (ETP) e de Termo de Referéncia contendo as informacbes obrigatérias
previstas na Lei Federal n© 14.133/2021.

Art. 42 Apds a conclusdao dos documentos, a Secretaria solicitante deverd encaminhar a
Geréncia de Compras, o Estudo Técnico Preliminar (ETP), a Solicitacdo e o Termo de
Referéncia, a Pesquisa de Precos, as certidées de regularidade juridica, fiscal, econdmica e
trabalhista e demais documentos exigidos em lei para cada hipétese de inexigibilidade, para
gue a mesma proceda com a conferéncia da documentacdo.

8§ 1° A Secretaria devera emitir e anexar ao processo as seguintes certidGes de
regularidade:

I - Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

II - Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;
III - Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Estaduais;
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IV - Certidao de Débitos relativos a Créditos Municipais;
V - Certificado de Regularidade do FGTS;

VI - Certiddo de Débitos Trabalhistas;

VII - Certidao de Faléncia.

8§ 2° Quando se tratar de empresa com sede em outro Estado da Federacdo, devera ser
emitida a certiddo do Estado em que se encontra localizada e a do Estado do Espirito Santo.
Da mesma forma, se localizada em municipio diverso, devera ser emitida certiddo referente
ao municipio em que se encontra e a respectiva certiddo de Domingos Martins.

§ 3° Caso a empresa intentada possua carta de exclusividade para o objeto que se
pretende adquirir ou contratar, esta devera ser anexada aos documentos a serem enviados
a Geréncia de Compras.

Art. 43 Instruido o processo, a Geréncia de Compras o encaminhara a Procuradoria Geral
do Municipio que realizard controle prévio de legalidade mediante analise juridica da
contratagcdo. Na sequéncia o processo retornara para a Geréncia de Compras para eventuais
adequacdes e prosseguimento do feito.

8§ 1° A Geréncia de Compras entdo procedera com o cadastro da despesa da contratagdo no
controle de compras diretas, enquadrando-a no artigo correspondente, e enviara o processo
para a Geréncia de Contabilidade.

§ 2° A Geréncia de Contabilidade realizard a reserva orgamentaria e a coleta da assinatura
do Secretario Municipal da Fazenda.

8§ 3° A Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Geréncia de Compras para
registro da dotagdo orgamentaria no Sistema de Compras, e

I - se forem processos da Prefeitura, encaminhard, ao Prefeito para autorizacdo da
despesa, através da assinatura da SOLICITACAO e, na sequéncia, a Secretaria de Governo
despachara o processo a Procuradoria Geral do Municipio para elaboracdo do Termo de
Inexigibilidade, conforme o caso, com a respectiva publicacdo no Didrio Oficial dos
Municipios (DOM-ES) e Portal da Transparéncia.

II - se forem processos do Fundo Municipal de Salde, encaminhara diretamente para a
Procuradoria Geral do Municipio, para elaboracdo do Termo de Inexigibilidade, conforme o
caso, com a respectiva publicagdo no Didrio Oficial dos Municipios (DOM-ES) e Portal da
Transparéncia.

Art. 44 Quando a contratacdo nao exigir formalizacao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciard a assinatura nos documentos
produzidos conforme § 3° do artigo 43;

II - em seguida, o processo sera encaminhado a Geréncia de Compras, para que seja
providenciada a Autorizacao de Empenho no sistema;

III - a Geréncia de Compras encaminhara o processo a Geréncia de Contabilidade para
proceder com o empenho;
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IV —-formalizado e incluido o empenho nos autos, a Contabilidade devolvera o processo para

a Geréncia de Compras para a emissao do Termo de Nomeacdo do Fiscal e da Autorizagdo
de Fornecimento;

V - a Geréncia de Compras enviara a Autorizacdo de Fornecimento para o credor e
retornara o processo a Secretaria solicitante, com uma copia desta anexada.

Art. 45 Quando a contratacdo exigir formalizacao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciara a elaboracdao do Contrato e do Termo de
Nomeacdo do Fiscal, e encaminhara os documentos para a Secretaria solicitante para
recolher as devidas assinaturas das partes, bem como gerar a Autorizacao de Empenho;

II - a Secretaria solicitante encaminhard os documentos assinados para a Procuradoria,
para a jungao no processo € a publicagdo do mesmo no Diario Oficial dos Municipios (DOM-
ES) e Portal da Transparéncia;

III - em seguida, o processo sera enviado a Geréncia de Contabilidade, para que seja
realizado o empenho da despesa, e o recolhimento das assinaturas faltantes;

IV - apos a realizagdo do empenho, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a
Secretaria solicitante, para a emissao da Autorizagdo de Fornecimento, no momento
oportuno, que devera ser encaminhada ao fornecedor, por e-mail, e anexada ao processo.

Art. 46 A Secretaria solicitante e o fiscal da aquisicdo/contrato deverdao acompanhar a
entrega do material ou realizacdo do servico, de posse dos documentos que amparam sua
atuacao.

Art. 47 Efetivamente prestado o servigo pela empresa contratada ou recebido o bem
adquirido, o Fiscal Administrativo devera, quando oportuno, providenciar os pagamentos
adotando os procedimentos previstos nos artigos 28 a 31 desta Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DOS INSTRUMENTOS AUXILIARES

Secgao 1
Sistema de Registro de Precos — Ata de Registro de Precos

Art. 48 O Sistema de Registro de Precos, regulamentado em normativo municipal
especifico, podera ser realizado mediante:

I - contratacgdo direta:
a) inexigibilidade de licitagao;
b) dispensa de licitagado.

II - pregdo; ou
III - concorréncia.

8§ 19 A licitacdo ou contratacao direta que utilizar o Sistema de Registro de Pregos, em sua
fase interna e externa, seguira os procedimentos previstos nas segbes II, III e IV, do
Capitulo V desta Instrucdo, e observara os requisitos presentes nos §§ 1° e 2° do artigo 19,
desta mesma Instrugdo Normativa.
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8§ 292 O SRP podera ser utilizado nas hipoteses de contratacdo direta, por inexigibilidade ou
por dispensa de licitagdo, para a aquisicdo de bens ou para a contratagdo de servigos por
mais de um 6rgdo ou entidade.

Art. 49 Finalizada a fase externa, o processo seguira para a Procuradoria Geral do Municipio
para formalizacdo e publicacdo da Ata de Registro de Precos, emissdao dos Termos de
Nomeacdo de Fiscal. Apds, retornara a Secretaria solicitante para providencias acerca das
assinaturas necessarias.

Art. 50 Quando da contratacdao nao houver formalizacao de contrato:

I - a cada pedido, a secretaria solicitante emitirda a Autorizacdo de Empenho, anexara ao
processo digital e o encaminhara para a Geréncia de Contabilidade;

II - tendo formalizado e incluido o empenho no processo, a Contabilidade devolvera o
processo para a Secretaria solicitante para a emissao da Autorizacdao de Fornecimento;

III - a Secretaria encaminhara a Autorizacdo de Fornecimento para o fornecedor, por e-
mail, com a inclusdo de uma cdpia da comunicagdao no processo.

Art. 51 Quando da contratacao houver formalizacao de contrato:

I - a secretaria solicitante preenchera uma requisicdo para geracao de Contrato, no sistema
informatizado de compras e contratos, e anexara ao processo digital, devidamente
assinado. O processo sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio;

II - a Procuradoria Geral do Municipio providenciara a elaboracdo do Contrato e
encaminhard a Secretaria solicitante recolher as assinaturas das partes, bem como gerar a
Autorizacao de Empenho;

II - a Secretaria solicitante encaminhara os documentos assinados e anexados ao processo
a Procuradoria, para a publicagdo do instrumento no Diario Oficial dos Municipios (DOM-ES)
e no Portal da Transparéncia;

III - em seguida, o processo sera enviado a Secretaria da Fazenda, para que seja realizado
o0 empenho da despesa;

IV - apods a realizacdo do empenho, a Secretaria da Fazenda encaminhara o processo a
Secretaria solicitante, para a emissdao da Autorizacdo de Fornecimento, no momento
oportuno, que devera ser encaminhada ao fornecedor, por e-mail, com a inclusdo de uma
cOpia da mesma no processo.

Art. 52 A Secretaria solicitante e o fiscal da aquisicao/contrato deverdao acompanhar a
entrega do material ou realizacao do servico, de posse dos documentos que amparam sua
atuacdo.

Art. 53 Tendo sido prestado o servico pela empresa contratada ou recebido o bem
adquirido, o Fiscal Administrativo devera, quando oportuno, providenciar os pagamentos

adotando os procedimentos previstos nos artigos 28 a 31 desta Instrugao Normativa.

Secao II
Adesao a Ata de Registro de Precos

17

5202/957500 oN SOSISAI] SOIUSWINI0Q
92/4€0E08SIP-9IGe- L6V P-GGGZ-J0STRLIP :DABYD /IQAOD'S3"SUIBWISOBUIIOP" MWWW//:dNY 9SS0V “SIUSWIENBIP OpeuIssy



INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 007/2025 — VERSAO 01

Art. 54 Para proceder com a adesdo a Ata de Registro de Pregos, inicialmente a Secretaria

solicitante devera analisar a vantajosidade da contratacdo, através de estimativa de
guantitativos e pesquisa de precos robusta, a ser elaborada com o apoio da Geréncia de
Compras, que devera estar incluida no Estudo Técnico Preliminar — ETP ja elaborado pela
Secretaria.

Paragrafo Unico. Caso a contratacdo se refira a objeto de interesse comum de outras
secretarias, e tenha sido verificada sua vantajosidade, a Secretaria solicitante devera
realizar contato formal com as demais secretarias da Prefeitura, por meio de Comunicagdao
Interna (CI) e identificar o interesse das mesmas em realizar uma adesdao compartilhada, no
prazo de até 5 (cinco) dias (teis.

Art. 55 Definidas as secretarias interessadas e a vantajosidade da adesdo a Ata de Registro
de Precos, a Secretaria solicitante devera elaborar e encaminhar comunicacgdo interna (CI)
para a Secretaria da Fazenda, solicitando manifestacdo sobre a existéncia de saldo
orcamentario e financeiro para a aquisicao pretendida.

8§ 1° A comunicagao interna citada no caput devera conter informagdes sobre a ata, tais
como o numero de identificacdo, a modalidade da licitagdo, o(s) item(ns)/lote(s) desejados,
os valores correspondentes e indicando o 6rgdao gerenciador da mesma e suas informagoes
de contato (e-mail, endereco, telefone, responsavel, entre outros).

8§ 2° O ETP devera ser anexado junto a comunicagdo interna no processo digital, e os
documentos serao encaminhados para a Secretaria da Fazenda.

Art. 56 Havendo saldo, a Secretaria da Fazenda encaminhara o processo para o Prefeito ou
para o Gestor do Fundo Municipal de Saude para a autorizacdo da adesdo, e devera:

I - se autorizada, encaminhar o processo a Secretaria de Administracdo para edicdo de
Oficio a ser direcionado ao 6rgdo ou entidade gerenciadora, manifestando o interesse de
adesdo a respectiva Ata, utilizando os dados informados na CI da Secretaria solicitante,
salvo quando se tratar do Fundo Municipal de Saude, situacdo na qual o mesmo elaborara e
emitira o Oficio;

II - a Secretaria de Administracdo encaminhara o processo para a Secretaria solicitante,
que ficara responsavel por encaminhar o Oficio ao 6rgdo ou entidade gerenciadora da ata e
acompanhar o retorno da resposta;

III - todos os oficios deverdo ser anexados ao processo.

Art. 57 Havendo a permissdo do érgdo e do fornecedor, a Secretaria solicitante devera
elaborar e anexar ao processo os documentos abaixo relacionados:

I - Solicitagdo simplificada da contratacdo;

II - Termo de referéncia, conforme condicGes da ata e modelo estruturado na Lei Federal n°
14.133/2021;

III - Edital da licitacao que gerou a ata e a sua publicacdo;

IV - Ata de registro de precos do érgdo e a sua publicagdo;

V - CertidOes de regularidade da(s) empresa(s) que registrou(aram) o(s) preco(s).

18

5202/957500 oN SOSISAI] SOIUSWINI0Q
92/4€0E08SIP-9IGe- L6V P-GGGZ-J0STRLIP :DABYD /IQAOD'S3"SUIBWISOBUIIOP" MWWW//:dNY 9SS0V “SIUSWIENBIP OpeuIssy



INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 007/2025 — VERSAO 01

[=:
Art. 58 Apds a emissdo de parecer juridico, se favoravel, a Procuradoria devera encaminhar
0 processo a Geréncia de Contabilidade para a realizacdo da reserva de saldo referente ao
total da contratacao.

Art. 59 A Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo ao Prefeito para a autorizagdo
da despesa e, em seguida, o processo sera encaminhado a Procuradoria para a elaboracao
do Termo de Adesdo a Ata de Registro de Pregos e providenciar a respectiva publicacdo no
Diario Oficial dos Municipios (DOM) e no site oficial da Prefeitura de Domingos Martins.

Art. 60 Quando da contratacdo nao houver formalizacdao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciard a assinatura nos documentos
produzidos;

II - em seguida, o processo sera encaminhado para a Geréncia de Compras, para que seja
providenciada a Autorizacao de Empenho no sistema;

III - ato continuo, a Geréncia de Compras encaminhara o processo para a Geréncia de
Contabilidade para proceder com o empenho;

IV - formalizado e incluido o empenho no processo, a Contabilidade devolvera o processo
para a Geréncia de Compras para a emissdo do Termo de Nomeagdo do Fiscal e da
Autorizacao de Fornecimento.

V - a Geréncia de Compras enviara a Autorizagdo de Fornecimento para o credor e
retornard o processo para a Secretaria solicitante, com uma cépia desta anexada.

Art. 61 Quando da contratacao houver formalizacao de contrato:

I - a Procuradoria Geral do Municipio providenciara a elaboragdo do Contrato e do Termo de
Nomeacdo do Fiscal, e encaminhard os documentos para a Secretaria solicitante para
recolher as devidas assinaturas, sendo estas, do Prefeito, do Secretario da pasta e do
Contratado, bem como gerar a Autorizagao de Empenho;

II - a Secretaria solicitante encaminhara, novamente, os documentos assinados e anexados
ao processo a Procuradoria, para a publicagdo do mesmo no Diario Oficial dos Municipios
(DOM-ES) e Portal da Transparéncia;

III - em seguida, o processo sera enviado para a Geréncia de Contabilidade, para que seja
realizado o empenho da despesa, e o recolhimento das assinaturas faltantes;

IV - apds a realizagdo do empenho, a Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo
para a Secretaria solicitante, para a emissdao da Autorizacdo de Fornecimento, no momento
oportuno, que devera ser encaminhada ao fornecedor, por e-mail, com a inclusdao de uma
copia nos autos.

Art. 62 A Secretaria solicitante e o fiscal da aquisicdo/contrato deverdo acompanhar a
entrega do material ou realizacao do servigo, de posse dos documentos que ampararam sua
atuacdo.

Art. 63 Efetivamente prestado o servico pela empresa contratada ou recebido o bem
adquirido, o Fiscal Administrativo devera, quando oportuno, providenciar os pagamentos

adotando os procedimentos previstos nos artigos 28 a 31 desta Instrucao Normativa.

Secgao III
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Credenciamento

Art. 64 O credenciamento, regulamentado em normativo municipal especifico, poderd ser
utilizado sempre que o objetivo da administragcdo for dispor da maior rede possivel de
prestadores de servicos mediante condicdes padronizadas e previstas no instrumento de
convocacao, isto &, quando houver inviabilidade de competicdo, especialmente:

I - paralela e ndo excludente: caso em que € viavel e vantajosa para a administragdo a
realizagao de contratagdes simultdneas em condigGes padronizadas;

II - com selegdo a critério de terceiros: caso em que a selecdao do contratado esta a cargo
do beneficiario direto da prestacdo, dentre os habilitados pela Administracdo Publica
Municipal;

III - em mercados fluidos: caso em que a flutuagao constante do valor da prestacao e das
condicOes de contratacdo inviabiliza a selecdo de agente por meio de processo de licitacao.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese dos incisos I e II do caput deste artigo, a Prefeitura definira
no edital o valor da contratagdo, por meio de pesquisa de pregos, que sera 0 mesmo para
todos os credenciados.

Art. 65 Para proceder com o credenciamento, inicialmente a Secretaria interessada
elaborard minuciosamente o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia da
aquisicdo ou servico pretendidos, conforme as exigéncias da Lei Federal n® 14.133/2021 e
minutas padronizadas municipais e os anexara a solicitagdo completa a ser encaminhada a
Geréncia de Compras para a elaboracdao da Pesquisa de Precos.

Paragrafo Gnico. O ETP devera discorrer detalhadamente sobre a pretensdo da secretaria
em promover um credenciamento e a vantajosidade da modelagem em relagao a realizagao
de uma licitagdo comum.

Art. 66 Realizada a Pesquisa de Precos e estabelecido o preco médio a ser pago pela
Prefeitura pelo objeto credenciado, a Geréncia de Compras encaminharda o processo a
Geréncia de Contabilidade, para a realizagdo de uma reserva estimativa do valor pretendido
do objeto em analise.

Art. 67 O processo sera encaminhado para autorizacdo da Autoridade Competente, e
seguira para o Agente de Contratacao (Comissdo de Licitagdo) para a elaboragdo do edital,
gue devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

I - a descrigao detalhada do objeto, com respectiva unidade de medida;

II - quantitativo estimado de cada item;

III - local da prestagao do servico ou fornecimento do bem;

IV - valor a ser pago ou porcentagem de desconto, conforme as hipoteses de
credenciamento previstas no artigo 64;

V - cronograma da execucgdo do objeto;

VI - requisitos de habilitagdo e qualificagdo técnica para o credenciamento;

VII - comissdo que avaliara os requisitos/documentos para o credenciamento;

VIII - prazo, em dias Uteis, a contar da entrega dos documentos pelo interessado, para a
Comissao avaliar os requisitos/documentos para o credenciamento;
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IX - condicdes de pagamento;

X - forma e prazos de interposicdo dos recursos, impugnacao e pedidos de esclarecimento;
XI - condigOes para alteragao ou atualizagao de pregos nas hipoteses previstas nos incisos I
e II do caput do artigo 64;

XII - hipoteses de descredenciamento;

XIII - minuta de termo de credenciamento, e demais documentos necessarios;

XIV - minuta do contrato ou instrumento congénere ser firmado no momento da
contratacao;

XV - o critério objetivo para a distribuicdo da demanda, quando objeto ndo permitir a
contratacao imediata e simultdnea de todos os credenciados, que poderdo ser:

a) convocacao dos credenciados por ordem de inscrigao;

b) sorteio;

c) localidade ou regido onde serdo executados os trabalhos;

d) proporcional a capacidade técnica de atendimento do credenciado;

e) outro previsto em edital.

XVI - o prazo para assinatura do instrumento contratual apdés a convocacdo pela
administragao;
XVII - as sancOes aplicaveis.

Art. 68 Apds a elaboracdo do edital, o processo devera ser encaminhado a Procuradoria
Geral do Municipio, que realizara controle prévio de legalidade mediante analise juridica da
contratacdo. Na sequéncia o processo retornara a Geréncia de Licitagdo.

Art. 69 Aprovado e homologado o edital, este sera publicado pela comissdo de licitagdo, no
DOM-ES, bem como no sitio oficial da Prefeitura de Domingos Martins, e permanecera
publicado, enquanto durar o credenciamento, isto &, enquanto estiver apto, pelo prazo
estabelecido em edital, a receber novos credenciados.

8§ 1° Enquanto o edital permanecer aberto e divulgado, os interessados deverdo protocolar
a documentacdo necessaria para o credenciamento, no protocolo central da Prefeitura.

8§ 2° Os documentos protocolados serao encaminhados para o agente de contratagdo
(comissdo de licitagdo), para que analise de sua validade, conforme as exigéncias
habilitatérias previstas no edital, lavrando para cada documentacdo protocolada por
interessado no credenciamento, ata de encerramento e julgamento.

Art. 70 Havendo o atendimento das exigéncias habilitatérias pelo credenciado, a Comissao
de Licitagdo anexara a ata de encerramento e julgamento da documentagdo, atestando que
o interessado esta apto a se credenciar no objeto pretendido pela Administracdo e o incluira
na lista oficial de credenciados.

Art. 71 Ndo havendo o atendimento das exigéncias habilitatérias pelo credenciado, e tendo
sido identificado vicio insanavel nos documentos apresentados pelo interessado no
credenciamento, a Comissdo de Licitagdo anexara a ata de encerramento e julgamento da
documentacdo, atestando que o interessado ndo esta apto a se credenciar no objeto
pretendido pela Administragdo e, despachara o processo para arquivamento.
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Art. 72 A cada nova habilitacdo de interessado no credenciamento a comissdo de licitacao
devera atualizar a lista dos credenciados, incluindo os nomes que surgirem e publica-la no
site oficial da Prefeitura de Domingos Martins, bem como no DOM-ES.

Paragrafo Unico. a realizacdo do credenciamento ndo obriga a administracdo publica a
contratar, nem cria direito subjetivo a contratagdo. Dessa forma, a lista de credenciados
sera formada, porém permanecera a disposicdo da Prefeitura até o momento em que a
contratagdo do servico for necessaria.

Art. 73 Surgindo a necessidade da efetiva contratacdo do objeto credenciado, a Secretaria
responsavel, levard em conta o critério previsto no Edital para a selecao dos credenciados, e
convocara o primeiro classificado para firmar o acordo de prestacdo de servigos ou
fornecimento de bens.

8§ 1° A Secretaria emitird solicitagdo simplificada do objeto pretendido, anexara todas as
certidoes da empresa, validas, e encaminhara o processo a Geréncia de Contabilidade para
a assinatura da solicitacao e a reserva do saldo.

8§ 2° A Geréncia de Contabilidade encaminhara o processo a Autoridade Competente para
autorizacdo da despesa, através da assinatura da solicitacdo.

8§ 3° A Secretaria de Governo despachara o processo para a Procuradoria Geral do
Municipio, para elaboracdo do Termo de Inexigibilidade e a respectiva publicacdo no Diario
Oficial.

8 4° Serao adotados os procedimentos previstos nos artigos 44 a 47, referentes a
Inexigibilidade de licitagao, desta Instrugao Normativa.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 74 Esta Instrucao Normativa visa atender a necessidade de padronizacao dos
procedimentos internos referentes as aquisicdes e contratacdes de servigos por meio de
licitagdo, dispensa e inexigibilidade, no ambito de todas as Secretarias Municipais e 6rgdos
da Administracdo Publica Indireta.

Art. 75 A Controladoria Geral Municipal podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizagao,
acompanhar os procedimentos de contratacdes de bens e servigos, sob todos os seus
aspectos, por iniciativa propria ou por provocacao de interessados.

Art. 76 As dlvidas eventualmente suscitadas na aplicagdo desta Instrugdo Normativa serdo
dirimidas pelas Secretarias de Administracdo e Recursos Humanos, da Fazenda,
Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral Municipal.

Art. 77 Os procedimentos disciplinados nesta Instrucao Normativa deverdao ser aplicados

aos processos de contratagdo iniciados apds a vigéncia desta Instrucdo Normativa, e que
estdo sob a égide da Lei Federal n® 14.133/2021.
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Art. 78 Esta Instrugcdao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores operacionais
praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 79 Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data da sua publicacgdo.

Domingos Martins-ES, 30 de julho de 2025.

Assinado por FRANCIELE LUZIA HOLZ 144 ##x xk_sx
Prefeitura Municipal de Domingos Martins
30/07/2025 08:23:02

Franciele Luzia Holz
Controladora Geral Municipal

Assinado por EDUARDO JOSE RAMOS
020.***_***_**

Prefeitura Municipal de Domingos Martins
30/07/2025 09:08:45

Eduardo José Ramos
Prefeito Municipal
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