PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
"Brimeira Cidade de Colonizagao ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”®

DECRETO N° 274/2025

REGULAMENTA A APLICACAO DA

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 022/2022,

VERSAD 03, QUE DISPOE SOBRE OS

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA

Publicado no DOM-ES A REALIZACAO DE PESQUISA DE PRECOS E

Lei Municipal n® 2606/2015 APURACAD DE MEDIA DE VALORES

' ESTIMADOS PARA AQUISICAO DE BENS E
CONTRATACAO DE SERVICOS EM GERAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, e

Considerando a solicitagdo contida no processo n® 006963/2025,
protocolado pelo Setor de Compras;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°® 022/2022,
Versio 03, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos, que dispde sobre os procedimentos administrativos para a
realizacdo de Pesquisa de Pregos e Apuracgdo de Média de Valores Estimados para
aquisicido de bens e contratacio de servicos em geral, estabelecendo rotinas no
ambito do Municipio de Santa Teresa - ES. '

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢oes em contrario.

Publigue-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 18 de junho de 2025,

Assinado de farma digital por

KLEBER MEDICI DA «ieeer menic DA
COSTA: 75686015791 COsTA/3685015791

Dados: 202506, 18 141036 -03'00°
KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 022/2022
Fublicade ne DOM-ES
Lei Municipai n® 2606/2015
' FXE eme 23 06 joits

Versao: 03 :
Aprovacdo em: 18 de junho de 2025. %
Ato de aprovacao: Decreto n® 274/2025.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanoes.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos administrati-
vos para a realizacdo de Pesquisa de Pregos e Apuragéo de Média de Valores Esti-
mados para aquisicao de bens e contratagio de servigos em geral, estabelecendo
rotinas no ambito do Municipio de Santa Teresa - ES.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias da Admi-
nistragdo Direta no &mbito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa - ES.

§1° Os 6rgéos e entidades da administragdo publica municipal quando executarem
recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntérias, deverdo observar os
procedimentos de que trata a Instrugdo Normativa SEGES/ME N° 65, de 7 de julho
de 2021 ou outra que venha a substituir.

§2° Para aferigdo da vantagem econdmica das adesOes as atas de registro de pre-
cos, bem como da contratagéo de item especifico constante de grupo de itens em
atas de registro de precos, devera ser observado o disposto nesta Instrugao Norma-
tiva.

§3° As disposigbes desta Instrugdo Normativa ndo se aplicam as contratagbes de
obras e servigos de engenharia.

CAPITULO NI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Prego Estimado: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série
de precos coletados, devendo desconsiderar, na sua formagao, 08 valores inexequi-
veis, 0s inconsistentes e os excessivamente elevados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagdo ltaliana do Brasil"
"Doce Terra dos Colibris”

It - Prego Maximo: valor de limite que a administragéo se dispbe a pagar por deter-
minado objeto, levando-se em consideragdo o pre¢o estimado, os aspectos merca-
doldgicos proprios a negociagdo com o setor publico e os recursos orgamentarios
disponiveis;

lll - Sobreprego: preco orgado para licitag&o ou contratado em valor expressivamen-
te superior aos precos referenciais de mercado, seja de apenas 1 (um) item, se a
licitagdo ou a contratagédo for par pregos unitérios de servigo, seja do valor global do
objeto, se a licitagdo ou a contratagio for por tarefa, empreitada por precgo global ou
empreitada integral.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 49 A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabili-
dade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de narmatizar e disciplinar as rotinas
e procedimentos e o fundamento juridico encontra respalde na:

|. Lein® 14,133, de 17 de abril de 2021;

Il. Decreto n® 160 de 29 de margo de 2023,
lll. Decreto n® 234 de 27 de maio de 2025
IV. Decreto n® 235 de 27 de maio de 2025

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Competem as Secretarias Requisitantes, 4 Secretaria de Administracao e
Recursos Humanos por meio do Setor de Compras e o Setor de Licitagdes e Contra-
tos:

|. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;

l. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugao Normativa, em todos os seus
termos.

CAPITULO VI
ELABORAGAOQ DA PESQUISA DE PREGO

Formalizagao
Art. 6° A pesquisa de pregos sera de responsabilidade da Geréncia de Compras,
sendo materializada em documento que contera, no minimo:
| - descricé@o do objeto a ser contratado;
Il - identificagdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da
equipe de planejamento;
Il - caracterizacdo das fontes consultadas,
IV - série de precos coletados,
V - método estatistico aplicado para a definigdo do valor estimado;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagdo ltaliana do Brasil®
“Doce Terra dos Colibris”

VI - memoria de célculo do valor estimado e documentos que lhe déo suporte; e
VIl - justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta de que
dispde o inciso IV do art. 8°.

Critérios
Art. 7° Na pesquisa de precos, sempre gue possivel, deverdo ser observadas as
condicfies comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagéo e
montagem do bem ou execugdo do servigo, quantidade contratada, formas e prazos
de pagamento, fretes, garantias exigidas e marcas e modelos, quando for o caso,
ohservadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execu-
cao do objeto.

Paragrafo tinico. No caso de previsdo de matriz de alocagéo de riscos entre o con-
tratante e o contratado, o calculo do valor estimado da contratag@o poderéd conside-
rar taxa de risco compativel com o objeto da licitagéo e os riscos atribuidos ao con-
tratado.

Parametros
Art. 8° A pesquisa de precos para fins de determinagéo do prego estimado em pro-
cesso licitatério para a aquisigdo de bens e contratagdo de servigos em geral sera
realizada mediante a utilizagéo dos seguintes parédmetros, empregados de forma
combinada ou nao;
| - composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspon-
dente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Pregos ou banco de precos
em saude, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;
Il - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugéo ou conclu-
idas no periodo de 1 (um) ano anterior & data da pesquisa de precos, inclusive me-
diante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizagdo de pregos
correspondente;
Il - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal, estadual ou municipal e de si-
tios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde gue atualizados no mo-
mento da pesquisa e compreendidos no intervalo de ateé 6 (seis) meses de antece-
déncia da data de divulgagéo do edital, contendo a data e a hora de acesso;
IV - pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante saolicitagao for-
mal de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificati-
va da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos os orgamentos
com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagéo do edital; ou
V - pesquisa na base nacional efou em bases do Estado do Espirito Santo de notas
fiscais eletrénicas, desde que a data das notas fiscais esteja compreendida no peri-
odo de até 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos.

§1° Deverdo ser priorizados os parameiros estabelecidos nos incisos | e Il, deven-
do, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos pela escolha dos
demais parametros.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

§2° As fontes constantes nos incisos ndo citados no paragrafo anterior devem ser
adotadas apenas como pratica subsidiaria, suplementar, caso em que ndo seja pos-
sivel obter 3 (trés) pregos validos praticados pela Administragao Publica.

§3° Quando a pesquisa de pregos for realizada com fornecedores, nos termos do
inciso 1V, devera ser observado;

| - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do
objelo a ser licitado;

Il - obtengdo de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descrigéo do objeto, valor unitario e total;

b) niimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNFJ do proponente;

c¢) enderecos fisico e eletrénico e telefone de contato;

d) data de emissao da proposta; e

e) nome completo, identificagdo e assinatura do responsavel.

Il - informacdo aos fornecedores das caracteristicas da contratagdo contidas no art.
7°, com vistas a melhor caracterizagéo das condigbes comerciais praticadas para o
objeto a ser contratado; e

IV - declaracéo, pelo responsavel da pesquisa, de gue manteve o sigilo das propos-
tas entre os demais fornecedores consultados;

V - registro, nos autos do processo da contratagéo correspondente, da relagao de
farnecedores que foram consultados e néo enviaram propostas como resposta & so-
licitacdo de que trata o inciso IV do caput.

§4° Excepcionalmente, serd admitido o prego estimado com base em orgamento fora
do prazo estipulado no inciso |l do caput, desde que devidamente justificado nos au-
tos pelo agente responsavel e observado o indice de atualizagio de pregos corres-
pondente.

§5° A pesquisa de precos realizada no Banco de Pregos ou outra plataforma privada
de pesquisa de pregos similar sera suficiente para a formagéo do prego desde que a
mesma seja realizada utilizando pelo menos mais de uma fonte de precos descrito
neste Artigo.

§6° Na hipdtese do pardmetro de que trata o inciso |V deste artigo ser empregado de
forma combinada com outros pardmetros, admitir-se-a que a pesqguisa direta seja
realizada com menos de 3 (irés) fornecedores.

§7° Excepcionalmente, caso os fornecedores ndo respondam a solicitagao formal de
precos via e-mail sera permitida a coleta de pregos local, desde gue utilizado critério
objetivo para selegéo dos fornecedores que participaréo da cotacao de precos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Metodologia para obtengéo do prego estimado
Art. 9° Serdo utilizados, como métodos para obtengdo do prego estimado, a media,
a mediana ou o menor dos valores obtides na pesquisa de pregos, desde gue o cal-
culo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos
parametros de que trata o art. 8°, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsis-
tentes e os excessivamente elevados.

§1° Para desconsideragéo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessiva-
mente elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no pro-
cesso administrativo.

§2° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quan-
do houver grande variacio entre os valores apresentados.

§3° Sera considerado preco excessivamente elevado aquele que o valor for superior
a 25% a média ou a mediana dos demais precos e inexequivel aguele inferior a 50%
da média dos demais pregos.

§4° Os valores registrados em atas de registro de prego e contratos firmados com o
poder publico, em execucdo ou executados, que se enquadrarem na situagéo acima
assinalada, ndo deverdo ser considerados inexequiveis, uma vez que, tendo sido
executados pela administragdo ou previamente avaliados no processo de licitagéo ja
tiveram sua exequibilidade demonstrada

§5° Os precos excessivamente elevados deverdo ser excluidos individualmente an-
tes de se proceder a eliminagdo dos inexequiveis, tendo em vista o principio da eco-
nomicidade e objetivando obter a melhor contratagio para a Administragio Publica,

§6° Sera utilizada a média como metodologia de obtengéo dos pregos sempre que o
coeficiente de variacdo dos precos for igual ou inferior a 25% e a mediana quando o
coeficiente for superior a 25%.

§7° Excepcionalmente, sera admitida a determinagéo de prego estimado com base
em menos de trés precos, desde que devidamente justificada nos autos pela Gerén-
cia de Compras apos a publicagdo em diario oficial da Amunes para o chamamento
dos fornecedores na busca de pregos.

§8° O resultado da pesquisa de pregos de gue trata este artigo devera ser consoli-
dado e subscrito pelo agente publico responsavel, o qual deve certificar-se de que
as especificagbes técnicas do bem ou servigo cotado correspondem ao objeto que
se pretende contratar,

Art.10 Caso a Procuradoria Juridica encontre divergéncias ou auséncias de itens
obrigatdrios, na andlise da pesquisa realizada, em atendimento ao Art. 8°, o proces-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacéo ltaliana do Brasil®
“Doce Terra dos Colibris”

so serd devolvido & Geréncia de Compras para ampliagdo, complementacéo e devi-
das corre¢des na pesquisa.

CAPITULO VI
REGRAS ESPECIFICAS

Contratagdo direta
Art. 11 Nas contratactes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagao,
aplica-se o disposto no art. 8°

§1° Quando nio for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no art.
8° a justificativa de precos sera dada com base em valores de contratagdes de obje-
tos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da apresentagéo de
notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de
até 1 (um) ano anterior & data da contratagéo pela Administragéo, ou por outro meio
idéneo.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada néo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de prego de que trata o paragrafo anterior podera ser
realizada com objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar especi-
ficacBes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto pretendido.

§3° Fica vedada a contratagdo direta por inexigibilidade de licitagdo fundamentada
no inciso | do Art. 74 da Lei 14.133 quando a justificativa de precos demonstrar a
possibilidade de competigéo.

§4° Na hipotese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e [l do art. 75 da Lei
n® 14133, de 1° de abril de 2021, a estimativa de precos de que trata o caput podera
ser realizada concomitantemente & selegdo da proposta economicamente mais van-
tajosa.

§5° O procedimento do § 4° serd realizado por meio de solicitagao formal de cota-
coes a fornecedores, observadas as disposigdes do art. 8°.

Contratagdo de itens de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao - TIC
Art. 12 Os pregos de itens constantes nos Catalogos de Solugdes de TIC com Con-
diches Padronizadas, publicados pela Secretaria de Governo Digital da Secretaria
Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Econo-
mia, poderdo ser utilizados como prego estimado, salvo se a pesquisa de pregos
realizada resultar em valor inferior.

Paragrafo Gnico. As estimativas de pregos constantes em modelos de contratacao
de solucdes de TIC, publicados pela Secretaria de Governo Digital, poderdo ser utili-
zadas como preco estimado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacdo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Contratagéo de servigos com dedicagdo de mao de obra exclusiva
Art. 13 Na pesquisa de prego para obtengéo do prego estimado relativo as contrata-
¢bes de prestac8o de servigos com regime de dedicagdo de m&o de obra exclusiva,
aplica-se o disposto na Instrugéo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, ou outra
que venha a substitui-la, observando, no que couber, o disposto nesta Instrugo
Maormativa.

Contratagdo de bens ou servigos cujo objeto é especifico
Art. 14 Sendo certificada a dificuldade de cotagéo de precos, seja pela especificida-
de do objeto ou pelo comportamento do mercado, podera a Administragdo Publica
convocar os fornecedores por meio de publicagéo nos diarios oficiais, a fim de que
ap6s a convocagdo e apresentagdo de orgamentos por estes fornecedores, seja
possivel a realizagéo da cotagao de pregos.

CAPITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS

Orientagoes gerais
Art. 15 Desde que justificado, o orgamento estimado da contratagio podera ter cara-
ter sigiloso, sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos quantitativos e das
demais informacdes necessdrias para a elaboragéo das propostas, salvo na hipdte-
se de licitag&o cujo critério de julgamento for por maior desconto.

Art, 16 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instruggo Normativa poderao
ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos na
Unidade Central de Controle interno que, por sua vez, através de amostragem, aferi-
ra a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutu-
ra organizacional.

Art. 17 Esta instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organi-
zagbes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos
reguisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 18 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao
da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 19 A realizacéo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a ob-
servancia as tramitacoes, registro e contrales estabelecidos nesta Instrugao Norma-
tiva estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais
sangoes legais.
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Art. 20 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos /Geréncia de
Compras, bem como nas demais unidades sujeitas a observéncia desta Instrugao
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente,
bem como 4 Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo,

Paragrafo nico. Permanecem regidos pela Instrugdc Normativa n® 73, de 5 de
agosto de 2020, todos os procedimentos administrativos autuados ou registrados
sob a égide da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei n° 10.520, de 17 de ju-
nho de 2001 e da Lei n® 12.462, de 4 de agosto de 2011, incluinde contratagbes e
eventuais renovagdes ou prorrogagdes de vigéncias respectivas.

Santa Teresa - ES, 18 de junho de 2025.

Mssinada de forma digital por
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COSTA7568601579 COSTA7S626015791

Cados: 20250018 141 2:40 -03'00°
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