PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N.° 13.318, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2024

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2
001/2024 - VERSAO 01.

O Prefeito Municipal de Guacui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais;
CONSIDERANDO o Processo n2 0904/2024, do Controle Interno Municipal;

CONSIDERANDO o Art. 37, Inciso XXI, da Constituicdo Federal e a Lei n? 14.133/2021 que
dispde sobre as Licitagdes e os Contratos Publicos, bem como o Decreto n? 11462/2023 que
regulamenta o sistema de registro de precos para a contratacdo de bens e servicos, inclusive
obras e servicos de engenharia, no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional.

RESOLVE:

Art. 19- Aprovar para todos os efeitos, a Instrucdo Normativa SCL N2 001/2024 — Versdo 01,
gue estabelece critérios procedimentais a serem observados pelos agentes publicos para a
adesdo a Ata de Registro de Precos, objetivando a aquisicdao de bens e a prestacdo de servicos,
inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito do Poder Executivo Municipal de
Guacui/ES e suas autarquias e fundacgdes, conforme segue em anexo.

Art. 29- A Instrucdo normativa ora aprovada serd parte integrante do presente decreto.

Art. 32- Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 42- Revogam-se as disposicOes em contrario.

Guacui/ES, 15 de fevereiro de 2024.

MARCOS LUIZ JAUHAR
Prefeito Municipal

DANIELLE LEITE FREITAS
Procuradora Geral do Municipio

WALLESKA GUAITOLINI
Controladora Geral do Municipio

DENIS LESQUEVES NETO
Secretario Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos Humanos
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 001/2024 — VERSAO 01

VERSAO: 01

DATA DA APROVACAO: 15/02/2024

ATO DE APROVAC/T\O: Decreto n? 13.318/2024

UNIDADES EXECUTORAS: Todas as Unidades Gestoras (Administracdo Direta e Indireta)
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e Recursos

Humanos

I- DA FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa estabelece critérios procedimentais a serem observados
pelos agentes publicos para a adesdo a Ata de Registros de Precos, objetivando a
aquisicao de bens e a prestacdo de servicos, inclusive obras e servicos de engenharia,

no ambito Poder Executivo Municipal de Guacui/ES e suas autarquias e fundagdes.

Il — DA ABRANGENCIA
Esta Instrucdao Normativa abrange todas as Unidades Gestoras (Adminstracdo Direta e
Indireta) que possuem e realizam a contratacdo de prestacdo de servicos e/ou

aquisicao de bem.

Il - DOS CONCEITOS

a) Sistema de Registro de Pregos — SRP: Conjunto de procedimentos para a realizagao,
mediante contratacao direta ou licitagdo nas modalidades pregdao ou concorréncia, de
registro formal de precos relativos a prestacao de servicos, as obras e a aquisicdo e a
locacdo de bens para contratacgdes futuras;

b) Ata de Registro de Pregos: Documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratacao, no qual sdo registrados o objeto, os precos,
os fornecedores, os érgdos ou as entidades participantes e as condi¢cdes a serem
praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no edital da licitacdo, no aviso ou no
instrumento de contratagdo direta e nas propostas apresentadas;

c)Orgao Gerenciador: Orgdo ou Entidade da Administragio Publica responsavel pela
conducao do conjunto de procedimentos do certame para registro de precos e

gerenciamento da Ata de Registro de Precos dele decorrente;
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d) Orgdo Participante:Org3o ou entidade da Administragdo Publica que participa dos
procedimentos iniciais da contratacdo para registro de precos e integra a ata de
registro de precos;

e) Termo de Adesdo: Documento vinculativo firmado entre o Orgdo Gestor do Registro
de Precos e o Orgdo Participante, em que este formaliza junto aquele o seu interesse
em participar do Registro de Precos, definindo os quantitativos e qualitativos do
objeto do certame;

f) Orgdo Nao-Participante (carona):Responsavel por identificar a demanda por bens e
servicos, bem como definir suas especificacbes e condicbes de entrega e execucao,
competindo-lhe elaborar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia. Orgdo ou Entidade
gue ndo estd contemplado na Ata do Registro de Precos, portanto ndo tem sua
demanda prevista no processo. Podera vir a participar do Registro de Precos se
apresentar sua demanda ao Orgdo Gerenciador e este autorizar a adesdo do
guantitativo solicitado e, ainda, que haja assentimento do fornecedor;

g) Area Interessada: Secretaria da Prefeitura Municipal de Guagui que tem interesse
em utilizar a Ata de Registro de Precos na qualidade de “carona”;

h) 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 dd base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao;

i) Termo de Referéncia: E o documento que define o objeto do certame, as exigéncias
de habilitagao, os critérios de aceitacao das propostas, as san¢des por inadimplemento
e as clausulas do contrato, inclusive com a fixacdo dos prazos para fornecimento ou
execucdo dos servicos. Deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo do
custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando os precos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo
de execucdo do contrato;

j) Edital: E o instrumento convocatério da licitacdo para o Registro de Precos, em que
se apresentam os itens que se deseja registrar os pregos e todas as condigdes para
participacdo no processo licitatdrio e para as futuras contratacdes. Pode ser um edital
de Pregdo ou Concorréncia;

k) Contrato ou Instrumento Equivalente: E o documento que estabelece o vinculo

entre o fornecedor e o Orgdo Participante ou N3o-Participante, por meio do qual o
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fornecedor se obriga a entregar o bem ou a prestar o servico contratado e a
Administracdo obriga-se a contratar o objeto da avenca, pagando o valor respectivo
por ele;

[) Pesquisa de Mercado: Pesquisa realizada junto ao mercado fornecedor, bem como
junto aos 6rgaos de divulgacdo de precos oficiais ou, ainda, no ambito dos precos
praticados pela Prefeitura Municipal de Guacui, visando a obtencdo de preco de
referéncia para subsidiar a adesao a Ata de Registro de Precos;

m) Ordenador de Despesas/Autoridade Competente — A quem compete autorizar a
realizacdo dos procedimentos com vistas a licitacdo, a participacdo no Sistema de

Registro de Pre¢os, bem como aprovar o Termo de Referéncia/Projeto Basico.

IV — DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdao Federal de 1988 em seu art.37, inciso XXI;
Lei n214.133/2021;

Decreto Federal n2 11.462/2023.

V — DASRESPONSABILIDADES
» Secretaria Solicitante:
O processo inicia-se com a identificacdo da necessidade de aquisicdo ou
contratacdo de algum bem ou servico pelo Solicitante. A Secretaria Solicitante
deve providenciar a autuagao do processo com os seguintes documentos:
I. Elaborar o Documento de Formalizacdo de Demanda, o Estudo Técnico
Preliminar, o Termo de Referéncia e o Mapa de Risco;
II. Comprovar que o edital realizado para o registro de precos admite a adesdo a
Ata;

lll.  Verificar se a demanda (bem ou servico) estd adequada as especificacdes
constantes do edital e do respectivo termo de referéncia a que esta atrelada a
Ata de Registro de Precos;

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

V.  Solicitar a anuéncia pelo drgdo gerenciador;

VI.  Solicitar a manifestacdo do fornecedor beneficidrio da ata de registro de
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VII.

precos, aceitando o fornecimento da adesao pleiteada pela Prefeitura.

Juntar copias do edital, do termo de referéncia ou projeto basico, do termo de
contrato (quando houver) e dos atos de adjudicacdo e homologacdo da Ata de
Registro de Precos, bem como as manifestacdes do Orgdo Gerenciador e do
fornecedor.

» Setor de Compras:

I. Comprovacdo da vantagem na adesdo da Ata de Registro de Precos a ser
aferida através de pesquisa de pregos locais, com consulta a fornecedores e
a precos obtidos a partir de contratos anteriores do préprio 6rgdo, de
outros orgdos, de atas de registro de pregos e quaisquer outras fontes
capazes de retratar o valor de mercado da contratacdo, conforme prevé o
art. 23 da Lei n2 14.133/2021.

Il. Realizada a pesquisa de prec¢os, o setor responsdvel deve elaborar o Mapa
Comparativo de Precos, a fim de demonstrar que os valores sdo
compativeis com o mercado, e fundamentar a vantajosidade da adesao.
OBS: A pesquisa de precos pode ser realizada pelo préprio Setor
Requisitante, por exemplo, no caso de objetos que demandem um maior
conhecimento técnico para avaliacdo dos orcamentos.

» Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria Municipal de Planejamento:

I. Confirmar a existéncia de recursos orcamentarios para atender a demanda.

» Setor de Licitagdo:

I. Comprovagdo de que o fornecedor registrado na ata mantém as mesmas
condicGes de habilitacdo e regularidade fiscal (certiddes do INSS, FGTS e
Fazendas Publicas) exigidas no edital da licitacdo;

II. Consultar os 6rgdos de controle para verificar o registro de sanc¢do aplicada ao
fornecedor;

[ll. Juntada da minuta do contrato elaborado nos termos do edital e da Ata de
Registro de Precos.

IV. Realizar a publicacdo da adesdo.

» Procuradoria Geral do Municipio:

I.  Emitir parecer favordvel ou desfavoravel quanto a solicitacdo de adesdo
a Ata de Registro de Preco.

[I.  Elaborar o contrato.
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» Ordenador de Despesas:
I.  Apreciar todos os atos praticados no processo e, principalmente, o
parecer da Procuradoria Geral;

II.  Autorizar ou ndo o pedido.

VI -DOS PROCEDIMENTOS

A adesdo, conhecida popularmente como “carona”, constitui ferramenta de exceléncia
que dispde a Administracdo Publica para efetivar aquisicdes e contratar servicos com
agilidade e economia e serd documentada em processo especifico, que devera conter,

no minimo, os seguintes documentos:

I.  Documento de Formaliza¢ao de Demanda;

.  Estudo Técnico Preliminar;

lll.  Termo de Referéncia;

IV.  Mapa de Risco;

V. Comprovacao que o edital realizado para o registro de precos admite a adesao
a Ata;

VI. Verificacdo de que a demanda (bem ou servico) esta adequada as
especificacdes constantes do edital e do respectivo termo de referéncia a que
estd atrelada a Ata de Registro de Precos;

VIl.  Confirmacgdo da existéncia de recursos orcamentadrios para atender a demanda;

VIll.  Cdépias do edital, do termo de referencia ou projeto bdsico, do termo de
contrato (quando houver) e dos atos de adjudicacdo e homologacdo da Ata de
Registro de Precos.

IX. Comprovacdo da vantagem na adesdo da Ata de Registro de Precos a ser
aferida através de pesquisa de precos (art. 23 da Lei n? 14.133/2021);

X.  Oficio da consulta ao Orgdo Gerenciador da Ata de Registro de Precos que se
pretende aderir, informando os quantitativos pretendidos, para fins de
verificacdo da possibilidade de adesao;

Xl.  Oficio ou outro instrumento administrativo comprovando a anuéncia do 6rgao
gerenciador;

Xll.  Manifestacdo do fornecedor beneficidrio da ata de registro de precos,

aceitando o fornecimento da adesao pleiteada pela Prefeitura.
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Xlll.  Comprovagdo de que o fornecedor registrado na ata mantém as mesmas
condicbes de habilitacdo e regularidade fiscal (certidées do INSS, FGTS e
Fazendas Publicas) exigidas no edital da licitacdo;

XIV.  Emitir certiddo dos 6rgdaos de controle para verificar o registro de sangao
aplicada ao fornecedor ou no caso do érgdo ndo possuir salvar a tela de
consulta;

XV. Juntada da minuta do contrato elaborado nos termos do edital e da Ata de
Registro de Precos;

XVI.  Manifestacdo conclusiva da Procuradoria Geral do Municipio de Guagui;

XVIl.  Autoriza¢dao do Ordenador de Despesa.

Para a devida instrucdo as secretarias interessadas em aderir a Atas de Registros de
Precos devem viabilizar os atos procedimentais com antecedéncia minima de 45
(quarenta e cinco) dias corridos antes de expirar a vigéncia da Ata que se pretende

aderir.
- DISPOSIC()ES FINAIS

Cumpridas todas as formalidades exigidas para adesdo a Ata de Registro de Precos,
registre-se que a adesdo, apenas, sera viavel se devidamente autorizada pelo Prefeito

Municipal.

As aquisicdes ou as contratacdes adicionais a que se refere esta Instrucdo Normativa
nao poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos
guantitativos dos itens do instrumento convocatério registrados na ata de registro de

precos para o 6rgdo gerenciador e para os drgdos participantes.

O prazo de vigéncia da ata de registro de precos sera de 1 (um) ano e podera ser
prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o preco vantajoso.

E permitido a adesdo de atas formalizadas durante a vigéncia da Lei n® 8.666/93, desde
gue estejam dentro do prazo de validade. Para tanto o processo administrativo deverd

seguir os tramites previstos na antiga legislacdo.

Faz parte desta instrugcdo normativa o anexo | como fluxograma da normativa.
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Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Guagui/ES, 15 de fevereiro de 2024.

MARCOS LUIZ JAUHAR
Prefeito Municipal

WALLESKA GUAITOLINI
Controladora Geral do Municipio

DENIS LESQUEVES NETO
Secretdrio Municipal de Gestao Administrativa e Recursos Humanos



