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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 029/2025

Verséo: 02

Aprovacdo em: 10 de dezembro de 2025

Ato de Aprovacao: Decreto 564/2025

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O procedimento auxiliar de credenciamento, no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Santa Teresa/ES, obedecera ao disposto nesta Instrucao
Normativa e € aplicavel aos procedimentos realizados com base na Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo Unico. Além dos procedimentos previstos no art. 79 da Lei Federal n°
14.133, de 2021, o credenciamento de interessados podera ser utilizado sempre
gue houver inviabilidade de competicdo, quando o objetivo da administracdo for
dispor da maior rede possivel de prestadores de servicos mediante condicdes
padronizadas e previstas no instrumento de convocacao, sem diferenciacdo de
tratamento entre os credenciados.

Art. 2°. Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, serdo adotadas as seguintes
definicdes:

| — Credenciamento: processo administrativo de chamamento publico em que a
Administracdo Publica convoca interessados em prestar servi¢os, fornecer bens ou
explorar espaco publico para que, preenchidos o0s requisitos necessarios,
credenciem-se no 6rgdo ou na entidade para executar o objeto quando
convocados;

Il — Contratacdo paralela e ndo excludente: hipétese em que é viavel e vantajosa
para a administracdo a realizacdo de contratacbes simultdneas em condicbes
padronizadas;

IIl — Contratacdo com selecdo a critério de terceiros: hipétese em que a selecédo do
contratado esta a cargo do beneficiario direto da prestacao;

IV — Contratacdo em mercados fluidos: hipotese em que a flutuacdo constante do
valor da prestacdo e das condi¢cdes de contratacdo inviabiliza a selecdo do
fornecedor por meio de processo de licitacao.

V - Contratacdo para exploracdo de espaco publico para atividades temporarias:
hipotese de sele¢do de pessoas fisicas e juridicas para explorar espaco publico em
carater temporario e oneroso.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

Art. 3°. A contratacdo por credenciamento devera ser precedida de processo
administrativo formal, instaurado na fase preparatéria, no qual o 6rgédo publico
observaréa o disposto no art. 79 da Lei n°® 14.133/2021, e devera conter:
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| — A demonstracao da necessidade da Administracdo Municipal;
Il — A justificativa para a ado¢ao do procedimento;
Il — A autorizacdo da autoridade competente.

81°. A motivacdo devera evidenciar o enquadramento da contratacdo direta por
inexigibilidade, nos termos do inciso IV do caput do art. 74 da Lei n® 14.133/2021.

§2°. O processo devera conter, ainda, a Portaria de designagdo da comisséo de
contratacdo como responsavel pelo exame e julgamento dos documentos de
habilitacao.

Art. 4°. O edital de credenciamento observard as regras gerais da Lei n°
14.133/2021 e contera, no minimo:

| — A descricédo detalhada do objeto;

Il — O local de execucéo do servico ou fornecimento do bem e, quando aplicavel, o
guantitativo estimado com a respectiva unidade de medida;

Il — O valor a ser pago, a porcentagem de desconto ou o critério de precificacédo, se
houver;

IV — Os requisitos e documentos para credenciamento, habilitacdo e qualificacao
técnica;

V — O prazo, em dias Uteis, para analise dos documentos apresentados;

VI — Os critérios de distribuicdo da demanda e de ordem de contratacdo, quando
aplicaveis;

VII — A forma e os prazos de interposi¢cao de recursos, impugnacdes e pedidos de
esclarecimento;

VIII — As condicBes de alteracdo ou atualizacéo de precos, nas hipéteses previstas
em lei;

IX — As hip6teses de descredenciamento;

X — A minuta de termo de credenciamento, contrato ou instrumento equivalente;

Xl — Os modelos de declaracdes exigidas;

XIlI — As sancdes aplicaveis.

81°. O edital podera prever indice de reajuste dos precos, quando couber, nas
hipoteses de contratacdo paralela e ndo excludente ou de contratacdo com selecéo
a critério de terceiros.

§2°. Nas contratacdes em mercados fluidos, o edital podera fixar percentual minimo
de desconto sobre as cotacdes de mercado vigentes no momento da contratacao,
devendo, sempre que possivel, ser utilizada solu¢do tecnologica que permita
integracdo com sistemas gerenciadores e interface aos sistemas dos fornecedores.

Nota Explicativa — Aplicacdo do Credenciamento em Mercados Fluidos
Exemplo préatico 1 — Combustiveis
O preco da gasolina e do diesel varia diariamente, conforme a politica de

distribuicdo e o mercado local. Nessas hip6teses, ndo é possivel fixar um valor
anico no edital.
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Assim, o Municipio pode exigir dos postos credenciados um desconto minimo sobre
0 preco de mercado vigente.

Exemplo: edital exige desconto de 2% sobre o valor da bomba.

Se, no dia da compra, o litro estiver em R$ 5,00, o Municipio pagara R$ 4,90.

Caso o0 preco caia para R$ 4,80, o Municipio pagard R$ 4,70, mantendo a
vantagem econdmica.

Exemplo pratico 2 — Medicamentos de mercado dinamico

Determinados medicamentos sofrem variagcdes constantes de preco em funcéo de
oferta e demanda.

O edital pode exigir desconto fixo de 5% sobre o preco de referéncia da
CMED/ANVISA (Camara de Regulacdo do Mercado de Medicamentos).

Assim, se 0 preco maximo ao consumidor for R$ 100,00, a Prefeitura pagara R$
95,00 ao fornecedor credenciado.

Exemplo préatico 3 — Passagens aéreas

As tarifas de passagens variam conforme a época do ano e a antecedéncia da
compra.

O edital pode exigir desconto de 3% sobre o valor do bilhete no site oficial da
companhia aérea no momento da compra.

Isso garante tratamento isonGmico entre os credenciados e evita sobrepreco.

Uso de solucao tecnoldgica

Sempre que possivel, deve ser utilizada uma ferramenta que:

a) integre os sistemas da Prefeitura com os bancos de precos de mercado ou com
o0s sistemas dos fornecedores;

b) registre automaticamente a cotacao vigente no momento da compra;

permita auditoria e transparéncia das condicfes praticadas.

83°. Na hipotese de credenciamento para fornecimento de bens, a Administragéo
podera exigir, de forma justificada, amostra ou prova de conceito na fase de analise
da documentacéo ou durante a vigéncia do contrato.

Art. 5° Apds a elaboracdo do edital de credenciamento, 0 processo sera
encaminhado para analise e emissdo de parecer juridico visando o controle prévio
da legalidade.

Paragrafo unico. Ficam dispensados de elaboracéo do parecer juridico prévio, os
casos previstos nos incisos | e Il do artigo 75 da Lei Federal n° 14.133/21, cujas
compras ou servigos estejam com valores estimados abaixo de 30% do limite
previsto nos referidos incisos, conforme previsdo do art 3° IX do Decreto n°
289/2025.

Art. 6° Apdés a emissdo do parecer juridico favoravel, o processo de
credenciamento sera encaminhado ao Ordenador de Despesas para analise e
autorizacédo, condicao indispensavel a publicacéo do edital.
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Paragrafo Unico. A autorizagdo prevista no caput devera constar expressamente
nos autos do processo administrativo.

Art. 7°. ApoOs autorizacdo, o edital de credenciamento sera divulgado e mantido a
disposicdo do publico, no Diario Oficial dos Municipios AMUNES, sitio eletrénico
oficial do municipio, e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas - PNCP, e seu
resultado ser& publicado no Diario Oficial dos Municipios.

Art. 8°. O interessado que atender a todos os requisitos previstos no edital de
credenciamento, se habilitado, sera credenciado no 0Orgado contratante,
encontrando-se apto a ser contratado para executar o objeto, quando convocado.

Art. 9°. A inscricdo de interessados no credenciamento implica a aceitagéo integral
e irrestrita de todas as condi¢cdes estabelecidas nesta Instrugcdo Normativa e no
edital de credenciamento.

Art. 10. Para a contratacdo do credenciado, devera ser realizado processo de
inexigibilidade de licitacdo, previsto no inciso IV do art. 74 da Lei Federal n° 14.133,
de 2021, devendo o processo observar o disposto no art. 72 da referida lei.

Art. 11. Durante a vigéncia do edital de credenciamento, inclusive em suas
republicacdes, o 6rgdo contratante podera, a seu critério, convocar os credenciados
para nova andlise documental, exigindo a comprovacdo da manutencdo das
condi¢cBes apresentadas no momento do credenciamento, especialmente para fins
de assinatura do contrato.

Art. 12. O credenciamento ndo obriga a Administracéo Publica a contratar.

Art. 13. Quando for o caso, a administracdo deverd permitir o credenciamento
permanente de novos interessados.

§1°. Havera republicacéo do edital, com periodicidade n&o superior a vinte e quatro
meses, para garantir a publicidade efetiva do procedimento.

82°. O edital podera, de forma motivada e conforme o objeto, estabelecer prazo
para a assinatura de novos contratos, visando assegurar melhor fiscalizacdo e
controle da execucéao pelos credenciados.

Art. 14. Os interessados deverdo apresentar requerimento de participacéo,
acompanhado da documentacao exigida no edital, manifestando sua intencao de se
credenciar para o fornecimento dos bens ou para a prestacao dos servicos.

§1°. E vedada a participacdo no processo de credenciamento de pessoa fisica ou
juridica que:

| — esteja impedida de licitar ou contratar com a Administracdo Publica, em qualquer
esfera;

I — mantenha vinculo direto com agente publico que atue no processo de
credenciamento, fiscalizacdo ou gestdo do credenciamento, ou que deles seja
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cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau.

82°. O interessado declarara, sem prejuizo das demais declaracdes exigidas na
legislagdo, o cumprimento dos requisitos de habilitagdo e a conformidade de seu
requerimento com as exigéncias do edital.

83°. A falsidade das declarac¢des sujeitara o interessado as sangdes previstas na
Lei n°® 14.133/2021 e na Instrucdo Normativa SCL n° 26/2025, aprovada pelo
Decreto n° 159/2025, sem prejuizo da responsabilidade penal.

Art. 15. A habilitacdo dos interessados sera verificada por meio da apresentacao
dos documentos exigidos no edital, podendo a comissao de contratacao realizar
consultas em sitios eletronicos oficiais de 6Orgdos e entidades emissores de
certiddées como meio legal de prova.

81°. Os documentos de habilitacdo deverao ser apresentados na forma prevista no
edital, quando solicitados pela comissdo de contratacdo, até a concluséo da fase de
habilitacao.

82°. ApGs a apresentacdo da documentacdo de habilitacdo, a comissdo de
contratacao podera determinar a realizacao de diligéncias destinadas a:

| — Complementar ou esclarecer informacdes constantes de documentos ja
apresentados, sempre que necessario a comprovacao de fatos existentes a época
do protocolo do pedido de credenciamento;

Il — Atualizar documentos cuja validade tenha expirado ap6s a data de entrega,
desde que comprovada a regularidade da situacdo juridica, fiscal, trabalhista ou
técnica na data da apresentacao inicial,

[Il — Sanar falhas de ordem meramente formal ou material que ndo comprometam a
substancia nem a validade juridica do documento;

IV — Confirmar a autenticidade ou a veracidade de documentos apresentados,
inclusive por meio de consulta a bases oficiais de dados, convénios ou sistemas
informatizados de 6rgaos publicos;

V — Verificar informacdes técnicas ou operacionais indispensaveis a afericdo da
capacidade do interessado, desde que relacionadas as condi¢cfes estabelecidas no
edital de credenciamento;

VI — Atender a pedidos de esclarecimento formulados por interessados ou pela
propria comissdo de contratagdo, quando estes forem relevantes para assegurar a
isonomia.

83°. A comissdo de contratacdo poderd sanar erros ou falhas que ndo alterem a
substancia ou a validade juridica dos documentos, atribuindo-lhes eficacia para fins
de habilitacéo.
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84°. A comprovagdo de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e
empresas de pequeno porte observard o disposto no art. 42 e 43 da Lei
Complementar n°® 123/2006.

85°. Constatada falta ou irregularidade sanavel na documentacdo apresentada, o
interessado sera notificado pela Comissédo para promover a regularizacdo no prazo
de 03 (trés) dias, sob pena de indeferimento da inscri¢ao.

Secao |
Do Descredenciamento

Art. 16. O edital fixara as condi¢des e prazos para a denuncia ao credenciamento,
obedecendo aos seguintes critérios:

| — O pedido de descredenciamento pelo interessado, sem aplicacdo de
penalidades administrativas, podera ocorrer antes da assinatura do contrato ou, em
relacdo a novos contratos com o mesmo objeto, apdés a contratacdo, ficando as
hipoteses de rescisdo sujeitas as regras previstas nos respectivos instrumentos
contratuais;

Il — O descredenciamento por ato da Administracdo Publica podera se dar, dentre
outras hipo6teses condizentes com o objeto do credenciamento:

a) por desinteresse da administracdo no objeto, devidamente fundamentado no
processo administrativo respectivo;

b) por descumprimento das condigcbes minimas para a contratacdo por parte dos
credenciados;

c) pela rescisdo do contrato decorrente do credenciamento, por culpa do
credenciado;

d) pela aplicacdo das penalidades de Impedimento de Licitar e Contratar com a
Administragdo Publica ou Declaracédo de Inidoneidade.

Paradgrafo Unico. A auséncia de manutencdo das condi¢cdes iniciais, 0
descumprimento das exigéncias desta Instrucdo Normativa, do edital, do contrato
ou da legislacao pertinente podera ensejar o descredenciamento do interessado,
observado o contraditorio e a ampla defesa.

Secao Il
Das Impugnagdes e Recursos

Art. 17. As impugnacdes e recursos relativos ao procedimento de credenciamento
observaréo as regras desta Instrugdo Normativa e as disposi¢des do edital.

81°. Qualquer pessoa € parte legitima para impugnar o edital de credenciamento
por irregularidade ou solicitar esclarecimentos sobre seus termos, devendo a
comissdo de contratacdo responder no prazo de trés dias uteis, contado da data de
recebimento do pedido.
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§2°. Acolhida a impugnacéo, o edital retificado sera republicado no Portal Nacional
de Contratacfes Publicas — PNCP e nos demais meios oficiais de divulgacao.

83°. A impugnacdo ndo terd efeito suspensivo e a decisdo da comissdo de
contratacdo serd sempre motivada nos autos, sendo as respostas divulgadas no
sitio eletrénico oficial do Municipio e no PNCP.

84°. Apoés a decisdo da Administragdo sobre a habilitagdo, o interessado podera
manifestar sua intengdo de recorrer, conforme definido em edital, sob pena de
preclusao.

85°. O recurso devera ser interposto no prazo de trés dias Uteis, contado da
publicacdo da decisdo de indeferimento ou da decisdo administrativa sobre a
habilitacao.

86°. O recurso sera dirigido & autoridade que prolatou a decisdo, que podera
reconsidera-la no prazo de trés dias uteis, admitindo a complementacdo de
documentos ou esclarecimentos, sob pena de novo indeferimento.

87°. Mantida a decisdo, o recurso sera encaminhado a autoridade superior ou
gestora da pasta responsavel pelo certame, que deverd decidir em até dez dias
Uteis, contados do recebimento dos autos.

88°. A forma de interposi¢cdo dos recursos e de apresentacdo das impugnacdes
sera definida no edital de credenciamento.

Secao lll
Das Hipoteses de Credenciamento
Subsecéo |
Da Contratacdo Paralela e Ndo Excludente

Art. 18. Na hip6tese de contratacdo paralela e ndo excludente, caso ndo se
pretenda a convocacdo, ao mesmo tempo, de todos os credenciados para a
execucao do servico ou fornecimento do bem, o edital devera prever os critérios
objetivos de distribuicdo da demanda, podendo ser adotados, dentre outros, 0s
seguintes:

| — Convocacao dos credenciados por ordem de inscri¢céo;

Il — Sorteio;

Il — Localidade ou regido onde seréo executados os trabalhos.

81°. Sera considerado o dia da inscricAo aquele em que todos os documentos
exigidos no edital forem apresentados na sua completude e regularidade.

§2°. O sorteio de que trata o inciso Il sera realizado em sessdo publica, e o
comparecimento do credenciado a sessao é facultativo.

83°. Nos casos de cessao de uso, onerosa ou gratuita, para finalidades comerciais
em eventos locais, poderd ser estabelecido como critério de distribuicdo da
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demanda a preferéncia para ME, EPP e MEI locais, microrregionais ou regionais,
conforme estabelecido na Lei Municipal n® 2.729/2019, quais sejam:

| — Ambito Local: o territério do Municipio de Santa Teresa/ES;

Il — Ambito Microrregional: a Regido Serrana do Estado do Espirito Santo,
composta pela microrregido Central Serrana, compreendida pelos municipios de
Itaguacu, Itarana, Santa Leopoldina, Santa Maria de JetibA e Santa Teresa e
microrregido Sudoeste Serrana, que compreende 0s municipios de Afonso Claudio,
Brejetuba, Conceicdo do Castelo, Domingos Martins, Laranja da Terra, Marechal
Floriano e Venda Nova do Imigrante.

Il - Ambito Regional: todos os Municipios que integram o territério do Estado do
Espirito Santo.

84°. O rol apresentado no 83° é meramente exemplificativo, podendo a
Administracdo optar por outros critérios conforme a conveniéncia e interesse
publico.

Art. 19. E vedada a indicacg&o, pelo 6rgdo ou entidade contratante, de credenciado
especifico para atender demanda especifica.

Art. 20. A lista contendo a ordem de contratacdo dos credenciados sera
permanentemente disponibilizada no sitio eletrdnico oficial do Municipio de Santa
Teresa.

Subsecéo lI
Da Contratagdo com Selecéo a Critério de Terceiros

Art. 21. O credenciamento para contratagcdo com selecéo a critério de terceiros se
dard nas hipdéteses em que o beneficiario direto da prestacdo de servico ou do
fornecimento de bens definira com quem contratara, e servira exclusivamente para
indicacdo, aos terceiros, daqueles que atendem os critérios e requisitos
estabelecidos pela administracéo publica para atendimento do interesse publico.

Paragrafo Unico. O preco do bem ou servico serd definido pela administracdo
publica, por meio de edital de credenciamento.

Subsecéo llI
Da Contratacdo em Mercados Fluidos

Art. 22. A contratacdo em mercados fluidos se dara nas hipéteses em que a
flutuacdo constante do valor da prestacdo e das condicdes de contratacao
inviabiliza a selecéo do fornecedor por meio de processo de licitacéo.

81° No caso de contratacdo por meio de mercado fluido, as exigéncias de
habilitacdo podem se restringir as indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigacdes.

82°. O edital de credenciamento dos interessados para a contratacao de servigos
ou fornecimento de bens em mercados fluidos observara, no que couber, o disposto
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no Capitulo I, e dever& prever descontos minimos sobre cota¢cbes de precos de
mercado vigentes no momento da contratacao.

83°. No caso do caput, a Administracdo firmara acordo corporativo com oS
fornecedores, estabelecendo a concessédo de desconto minimo, definido no termo
de referéncia, a ser aplicado sobre o preco de mercado vigente ho momento da
contratacao.

Art. 23. Para a busca do objeto a que se refere a Subsecéo Ill devera ser fornecida,
guando couber, solucdo tecnolégica que permita a integracdo com sistemas
gerenciadores e acesso via web services aos sistemas dos fornecedores.

Art. 24. Todos os credenciados que se manifestarem e que atenderem as
exigéncias do edital poderdo celebrar o contrato para a prestacdo do servico ou
fornecimento do bem, n&o havendo procedimento de classificacdo das
manifestacdes.

Art. 25. No momento da contratacdo, a administracdo devera registrar as cotacoes
de mercado vigentes.

Art. 26. A administracdo podera celebrar contratos com prazo de até cinco anos
nas hipéteses de servicos e fornecimentos continuos, podendo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo
em edital e respeitadas as diretrizes do art. 106 e 107 da Lei Federal n® 14.133, de
2021.

Subsecéao IV
Da Exploracéo de Espacgo Publico

Art. 27. A exploracdo de espaco publico por meio de autorizacdo de uso ou
permissdo de uso de modo precdrio e oneroso se dara por meio de chamamento
publico a fim de resguardar a impessoalidade.

81°. O edital de credenciamento para autorizagcdo ou permisséo de uso, observara,
no que couber, o disposto na Subsecéo I, podendo ser adotado como um dos
critérios objetivos de distribuicdo da demanda o maior preco ofertado.

82°. Aplica-se, neste modelo de credenciamento, o previsto no 83° do art. 15 desta
Instrugéo Normativa.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Compete ao Setor de Licitagdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, ao Setor de Contratos e Convénios, a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, a Geréncia de Compras, a
Unidade Central de Controle Interno, a Secretaria Municipal de Planejamento, ao
Setor de Almoxarifado e ao Setor de Contabilidade:

KLEBER
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|. Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;
Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢do Normativa, em todos os
seus termos.

Art. 29. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, atravées de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°® 01/2013 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 31. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragao de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracédo da responsabilidade da realiza¢do do ato contrario as normas instituidas;

Art. 32. A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucao
Normativa estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das
demais sancdes legais.

Art. 33. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de
Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta
Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade

competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 34. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Teresa/ES 10 de dezembro de 2025.
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FLUXOGRAMA CREDENCIAMENTO

INicIO

7 COMISSAODE
CONTRATAGAO

» Analisar os pedidos de
credenciamento
apresentadas e

—— documentos de
habilitagéo;

» Cadastrar o fornecedor
sistema de gestéo;

AUTORIDADE

AGUARDA PRAZO

CREDENCIAMENTO
homologacéo do
procedimento

= Elaborar ata;
= Elabora o termo de
\ credenciamento. Y,

GERENCIA DE

CONTRATOS

= Formalizar contrato;

= inhar para assinatura
(prazo de 5 dias) de ambas as

SECRETARIA

REQUISITANTE
REQUISITANTE CONTABILIDADE

reserva;
» Analisar se é situacio

s Emitir AF
de contrato ou » Emitir AE - Autorizacdo » Gerir e fiscalizar a exscucio
dispensa contrato com de Empenho = Empenhar oL
base no Art. 95, 1e Il

» Pedir a designagao do
fiscallportaria)]
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