PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

H"TA TERESA

DECRETO N° 659/2024

REGULAMENTA A APLICACAQ DA INSTRUGAOD
NORMATIVA SCL N° 25/2024, VERSAO 01, QUE
DISPOE SOBRE AS LICITACOES., NAS
MODALIDADES PREGAO ELETRONICO E
CONCORRENCIA ELETRONICA, PELO CRITERIO
DE JULGAMENTQ POR MENOR PRECO OU

Publicado no DOM-ES MAIOR DESCONTO, NA FORMA ELETRONICA,

Lei Municipal ne 2806/2015 PARA A CONTRATAGAO DE BENS, SERVICOS E
663 e 1214.0,.24 ~OBRAS, NO AMBITO DA _PREFEITURA
sy “ZL MUNICIPAL DE SANTA TERESA - ES.

Responsaval

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicGes legais, em especial o Artigo 60, inciso VI da Lei
Orgéanica do Municipio de Santa Teresa-ES, e

Considerando a solicitagdo contida no processo n° 011027/2024,
protocolado pelo Setor de Licitagdo e Cadastro;

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°® 25/2024,
Versdo 01, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao e
Recursos Humanos, que dispde scbre as licitagbes, nas modalidades Pregao
Eletrénico e Concorréncia Eletrénica, pelo critério de julgamento por menor prego
ou maior desconto, na forma eletrnica, para a contratagdo de bens, servigos e
obras, no dmbito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES.

Art. 2.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio,
revogadas as disposices em contrario,

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 10 de dezembro de 2024,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

ublicad ES
INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 25/2024 | o/ phoriaia 1o 200815015

Versdo: 01 Eﬂi@:ﬁﬁi Ern: fodi 21 2%
Aprovacao em: 10 de dezembro de 2024, e

Ato de aprovagao: Decreto n® 659/2024,
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos.

¥,

Ressonsavel

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrug@o Normativa dispde sobre as licitagdes, nas modalidades Pregao
Eletrénico e Concorréncia Eletronica, pelo critério de julgamento por menor preco ou
maior desconto, na forma eletrénica, para a contratagdo de bens, servicos e obras, no
ambito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES.

§ 1° E obrigatdria a utilizacdo da forma eletrénica nas licitagbes de que trata esta
Instrugdo Normativa pelos drgdos e entidades de que trata o caput.

§ 2° Serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade
competente, a utilizagio da forma presencial nas licitagbes de que trata esta
Instrucdo Normativa, desde que figue comprovada a inviabilidade técnica ou a
desvantagem para a Administragdo na realizagdo da forma eletronica, devendo-se
observar o disposto nos §§ 2° e 5° do art. 17 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normaliva abrange a Secretaria Requisitante, o Setor de
Compras, o Setor de Contabilidade, o Setor de Licitagdo, Setor de Contratos, Setor de
Almoxarifado, Unidade de Controle Interno, Procuradoria Juridica, Secretaria Municipal
de Planejamento, Secretaria Municipal de Salde, a Secretaria de Governo no ambito do
Municipio de Santa Teresa - ES.

CAPITULO HI
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, sobre a licitagao, na forma eletrnica, no
ambito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES, sobre o qual dispdem:

|. A Constiluicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il. A Lei Federal n® 14.133/2021 e suas alleragoes posteriores;

. O Decreto Municipal: 160/2023; KLEBER St aian
IV, E demais legislages pertinentes ao tema. *C”OESDT'EES’;'_Eés”rﬁ'-a”&w..m
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CAPITULO IV
DA DEFINICAO

Art. 4° - Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, consideram-se:

I.  Pregdo: modalidade de licitagio obrigatoria para aquisicdo de bens e servicos
comuns, independentemente de seu valor estimado, cujo critério de julgamento
podera ser o de menor prego ou o de maior desconto,

Il. Concorréncia: modalidade de licitacdo para contratacio de bens e servigos
especiais e de obras e servigos comuns e especiais de engenharia, cujo critério
de julgamento podera ser;

a) menor prego;

k) melhor técnica ou contetdo artistico;
c) tecnica e prego,

d) maior retorno econdmico,

e) maijor desconto,

Il - lances intermediarios:

a) lances iguais ou superiores ao menor ja ofertado, quando adotado o critério de
julgamento de menor preco; e

b) lances iguais ou inferiores ao maior ja ofertado, quando adotado o critério de
julgamento de maior desconto.

Observacgio: Demais definigbes, conforme Decreto n® 160/2023.

CAPITULO V
DAS VEDAGOES

Art. 5° - Deverd ser observado o disposto no art. 14 da Lei n® 14,133, de 2021, em
relagdo a vedacéo de participar do procedimento de licitacdo de que trata esta Instrugao
Normativa.

CAP[TULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Compete ao Setor de Licitagdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, o Setor de Contratos e Convénios, a Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, o Setor de Compras, a Unidade
Central de Controle Interno, a Secretaria Municipal de Planejamento, o Setor de
Almoxarifado e o Setor de Contabilidade:

I, Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;

Il.  Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os

seus termos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”
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Art. 7° - A licitagao sera realizada em sessdo publica, por meio de sistema gue promova
a comunicagdo pela Rede Mundial de Computadores, observadas as normas

estabelecidas no Decreto Municipal n® 0160/2023, no instrumento convocatério e 08
procedimentos do provedar do sistema eletrdnico.

§ 1° Deverao ser observados os procedimentos estabelecidos no Manual do Sistema,
disponivel na Plataforma de LicitagGes, utilizada pelo Municipio, para acesso ao
sistema e operacionalizacao.

§ 2° Poderfo ser utilizados sistemas proprios ou outros sistemas disponiveis no
mercado, desde que estejam integrados a Plataforma +Brasil, nos termos do
Decreto n® 10.035, de 17 de outubro de 2019.

§ 3° Os sistemas de que trata o § 2° deverdo manter a integragac com o Portal Nacional
de Contratacdes Plblicas (PNCP), conforme o art. §1° do 175 da Lei n® 14.133, de
2021.

§ 4° Os outros procedimentos serdo de acordo com o Anexo | — Fluxograma.

Art, 8° - O critério de julgamento de menor prego ou maior desconto sera adotado
guando o estudo técnico preliminar demonstrar que a avaliagdo e a ponderacdo da
gualidade técnica das propostas que excederem o0s requisitos minimos das
especificagbes ndo forem relevantes aos fins pretendidos pela Administragao.

Art. 9° - O critério de julgamento de menor prego ou maior desconto sera adotado:
I.  Na modalidade pregao, obrigatoriamente;
Il.  Na modalidade concorréncia, observado o art. 8°.

Art. 10 - O procedimento de Pregdo ou Concorréncia, na forma eletrénica, sera instruido
com os seguintes documentos, no minimo:

.  Estudo técnico preliminar. Podera ser dispensado dependendo das
particularidades do objeto licitado e das condigdes da contratagéo. Contudo, e
dever do agente publico responsavel justificar expressamente em cada caso nos
autos do Processo Administrativo as razdes e os fundamentos da decis@o de nao
elaboragéo do ETP. O ETP devera ser assinado pelo Secretario (a);

ll. Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo;

IIl.  Pesquisa de Precos, Tabela Referencial de Prego (obras e servigos de
engenharia) e Mapa de Precos com valores praticados no mercado;

IV. Pecas especificas para Obras e Servigos de Engenharia (Planilha Orgamentaria,
Cronograma Fisico-Financeiro, Memorial Descritivo, Memorial de Calculo,
Plantas, Composigio de Custo, ART guitada, Documentos referente a Convénios
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V, Demonstragdo da compatibilidade da previséo de recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido, quando ndo se tratar de Sistema de Registro de
Preco;

WI.  Autorizagdo da autoridade competente;

§ 1° Na hipotese de registro de pregos, de que dispde o inciso IV, somente sera exigida
a previsao de recursos orgamentarios quando da formalizagéo do contrato ou de outro
instrumento habil.

§ 2° A instrucdo do procedimento serd realizada por meio de sistema eletrénico, de
modo gue os atos e os documentos de que frata este artigo, constantes dos arguivos e
registros digitais, serdo validos para todos os efeitos legais.

Art. 11 A realizacdo da licitagBo pelo critério do menor prego ou maior desconto
observara as seguintes fases sucessivas:

I. preparatdria;

Il. divulgagao do edital de licitagdo;

lIl.  apresentagdo de propostas e lances, quando for o caso,

V.  julgamento;

V.,  habilitagdo;

V1.  recursal e
Wil.  homologacéo.

§ 1° A fase referida no inciso V do caput deste artigo podera, mediante ato motivado com
explicitagc@o dos beneficios decorrentes, anteceder as fases referidas nos incisos Il
e IV do caput deste artigo, desde que expressamente previsto no edital de licitagéo e
observados os seguintes requisitos, nesta ordem:
|.  Os licitantes apresentardo simultaneamente os documentos de habilitagao e as
propostas com o prego ou o maior desconto, observado o disposto no § 1° do art.
38 e no § 1° do art. 41,
. O agente de contratagdo, pregoeiro ou comissdo de contratagdo, quando o
substituir, na abertura da sessdo publica, devera informar no sistema o prazo para
a verificagdo dos documentos de habilitagéo, a que se refere o inciso |, e a data e
o horario para manifestacao da intencdo de recorrer do resultado da habilitagdo;
IIl.  Serdo verificados os documentos de habilitagdo de todos os licitantes; e
V. Serdo convocados para envio de lances apenas os licitantes habilitados.

§ 2° Eventual postergagdo do prazo a que se refere o inciso Il do § 1° deve ser
comunicada tempestivamente via sistema, de forma a néo cercear o direito de
recorrer do licitante.

Art. 12 O critério de julgamento por menor preco ou maior desconto considerara o©
menor dispéndio para a Administracao, atendidos os pardmetros minimos de qualidade
definidos no edital de licitagao. KUEHER MECIEL gt
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacgdo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

§ 1° Os custos indiretos, relacionados &s despesas de manutengdo, utilizagao,
reposicdo, depreciagdo e impacto ambiental, entre outros fatores vinculados ao
seu ciclo de vida, poderdo ser considerados para a definigdo do menor dispéndio,
sempre gque objetivamente mensuraveis.

§ 2° O julgamento por maior desconto terd como referéncia o preco global fixado no
edital de licitagao ou tabela de pregos praticada no mercado, e o desconto sera
estendido aos eventuais termos aditivos.

CAPITULD VIlI
DA CONDUGAO DO PROCESSO

Art. 13 A licitagdo, na forma eletronica, sera conduzida pelo pregoeiro, agente de
contratacdo ou pela comissdo de contratagdo, guando o substituir, nos termos do
disposto no § 2° do art. 8° da Lei n® 14.133, de 2021, devendo inserir no sistema as
sequintes informacgées para a realizagdo do procedimento de contratacéo:

l. A especificag@o do objeto a ser adquirido ou contratado;

II.  As quantidades e o pre¢o estimado de cada item, observada a respectiva unidade
de fornecimento;

lIl. O intervalo minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre os lances,
que incidira tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em relagao ao
lance que cobrir a melhor oferta;

IV. A observancia das disposigdes previstas na Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006.

V. A data e o horario de sua realizagéo, respeitado o horario comercial, e 0 endereco
eletrénico onde ocorrera o procedimento.

Paragrafo tinico. A designagdo e atuagio do pregoeiro, do agente de contratagdo, da
equipe de apoio e da comissdo de contratagdo deverdo ser estabelecidas de acordo
com as regras definidas em regulamento, conforme disposte no § 3° do art. 8° da Lei n®
14,133, de 2021.

CAPITULO IX
DA FASE DA DIVULGAGAO DE LICITAGAO

Art, 14 A fase externa da licitagdo, na forma eletrénica, sera iniciada com a convocagao
dos interessados por meio da publicagdo do inteiro teor do edital de licitagio e de seus
anexos:

I.  Recurso Préprio - no Portal Nacional de Contratagtes Publicas — PNCP, no Diario
Oficial do Municipio de Santa Teresa, Jornal de Grande Circulagéo Digital e no
Portal de Transparéncia. No caso de contratagfes acima do dobro do valor
estipulado no Inciso I, do Art. 75, da Lei Federal n® 14.133/2021, também devera
ser publicade no Didrio Oficial do Estado do Esplrito Santo. KILEBER MEDIC] Asinada o raema

cigital por kI FEFR
[ MEDN D
COSTAFSABAN COIRan sl

ol 0241210
15791 153930 5300

Rua Darly Nerty Vervioet, 448 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CMNPJ: 27.167.444/0001-72  www santateresa.es.qov.br 5




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

£y ;
Vrs TeREsh”

ll. Recurso Estadual - no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP, no Diario
Oficial do Estado do Espirito Santo, no Diario Oficial do Municipio de Santa Teresa,
Jornal de Grande Circulacao Digital e no Portal de Transparéncia.

Ill. Recurso Federal - no Portal Nacional de Contratagdes Plblicas — PNCP, no Diario
Oficial da Unido, no Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo, no Diario Oficial do
Municipio de Santa Teresa, Jornal de Grande Circulagdo Digital e no Portal de
Transparéncia.

Paragrafo unico. O prazo fixado para abertura do procedimento e envio de lances nao
serd inferior a 08 (oito) dias Uteis para compras e 10 (dez) dias Uteis para servigo,
contados da data de divulgagio do aviso de licitacao.

CAPITULO X
DO ORGAMENTO SIGILOSO

Art, 15 Desde que justificado, o orgamento estimado da contratagdo poderéd ter carater
sigiloso, sem prejuizo da divulgagio do detalhamento dos quantitativos e das demais
informacdes necessarias para a elaboragio das propostas.

§ 1° Para fins do disposto no caput, o orgamento estimado para a contratagéo nao sera
tornado publico antes de definido o resultado do julgamento das propostas.

§ 2° O carater sigiloso do orgamento estimado para a contratagdo néo prevalecera para
os orgaos de controle interno e externo.

§ 3° Nas hipoteses em gue for adotado o critério de julgamento pelo maior desconto, ©
valor estimado ou o valor de referéncia para aplicagdo do desconto constara
obrigatoriamente do edital de licitag&o.

CAPITULO XI
DO LICITANTE

Art. 16 Cabera ao licitante interessado em participar da licitacéo, na forma eletrénica:
|.  Remeter, no prazo estabelecido, exclusivamente via sistema, a proposla com o
preco ou o desconto e, na hipdtese de inversdo de fases, os documentos de
habilitagdo, até a data e hora marcadas para abertura da sessao;
[l.  Responsabilizar-se formalmente pelas transactes efetuadas em seu nome,
assumir como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os
atos praticados diretamente ou por seu representante, excluida a
responsabilidade do provedor do sistema ou do érgdo ou entidade promotora da
licitagdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda gue
por terceiros,
Ill.  Acompanhar as operagbes no sistema eletronico durante o processo licitatério e
responsabilizar-se pelo énus decorrente da perda de negdcios diante da
FLERCRMLOET 3 1o Sy wessans
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inobservancia de mensagens emitidas pela Administragéo ou de sua desconexdo:
2

IV.  Comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento que
possa comprometer o sigilo ou a seguranga, para imediato blogueio de acesso.

Art. 17. Caberd ao fornecedor acompanhar as operagdes no sistema, ficando
responsavel pelo dnus decorrente da perda do negdcio diante da inobservancia de
quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

CAPITULO XHI
DA MODIFICACAO DO EDITAL DE LICITACAD

Art. 18. Eventuais modificagdes no edital de licitagao implicardo nova divulgagac na
mesma forma de sua divulgacio inicial, além do cumprimento dos mesmaos prazos dos
atos e procedimentos originais, exceto se, inquestionavelmente, a alteragcdo nao
comprometer a formulagéo das propostas, resguardado o fratamento isondmico aos
licitantes.

CAPITULO X1l
DOS ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES

Art. 19. Qualguer pessoa & parte legitima para impugnar edital de licitagdo por
irregularidade ou para solicitar esclarecimento sobre os seus termos, devendo
encaminhar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data de abertura da sessé&o publica,
por meio eletrénico, na forma prevista no edital de licitagao.

§ 1° O pregoeiro, o agente de contratagdo ou a comissido de contratagdo, quando o
substituir, respondera aos pedidos de esclarecimentos e/ou impugnagdo no prazo de ate
trés dias Uteis contado da data de recebimento do pedido, limitado ao ditimo dia Gtil
anterior & data da abertura do certame, e podera requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracao do edital de licitagio e dos anexos.

§ 2° A impugnagio ndo possui efeito suspensivo, sendo a sua concessdo medida
excepcional que devera ser motivada pelo pregoeiro, agente de contratacao ou pela
comissdo de contratacao, quando o substituir, nos autos do processo de licitagao.

§ 3° Acolhida a impugnagdo contra o edital de licitagéo, sera definida e publicada nova
data para realizagdo do certame, observados os prazos fixados anteriormente.

§ 4° As respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnagdes seréo divulgadas em
sitio eletrénico oficial do orgdo ou da entidade promotora da licitagao e no sistema,
dentro do prazo estabelecido no § 1°, e vinculardo os participantes e a Administragéo.

CAPITULO XIV ALEBER  sumuivistons
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Art. 20. Os prazos minimos para a apresenta¢ao das propostas e lances, contados a
partir do 1% do Gtil subsequente & data de divulgacéo do edital de licitagdo no PNCP, sao
de:
I. 8 (oito) dias (leis, para a aquisi¢édo de bens;
II. Mo caso de servicos e obras:
a) 10 (dez) dias uteis, no caso de servigos comuns e de obras e servigos comuns
de engenharia;
b) 25 (vinte e cinco) dias uteis, no caso de servicos especiais e de obras e
SErvicos especiais de engenharia;
c) 60 (sessenta) dias Uteis, quando o regime de execucdo for de contratagao
integrada;
d) 35 (trinta & cinco) dias Gteis, quando o regime de execugdo for o de contratagao
semi-integrada ou nas hipoteses n&o abrangidas pelas alineas "a", "b" e "c”
deste inciso.

Paragrafo unico. Os prazos previstos neste artigo poderdo, mediante decisao
fundamentada, ser reduzidos até a metade nas licitagbes realizadas Secretaria Municipal
de Salde, no &mbito do Sistema Unico de Saude (SUS).

Art. 21. Apos a divulgagdo do edital de licitagdo, os licitantes encaminharao,
exclusivamente por meio do sistema, a proposta com o pre¢o ou o percentual de
desconto, até a data e o horario estabelecidos para abertura da sessao publica.

§ 1° Na hipdtese de a fase de habilitagdo anteceder a da proposta, os licitantes
encaminhardo, na forma e no prazo estabelecido no caput, simultaneamente os
documentos de habilitagdo e a proposta com o preco ou o percentual de desconto.

§ 2° O licitante declarara, em campo proprio do sistema, sem prejuizo da exigéncia de
outras declaragbes previstas em legislagio especifica e na Lei n® 14,133, de 2021,
o cumprimento dos requisitos para a habilitag8o e a conformidade de sua proposta
com as exigéncias do edital de licitagdo.

§ 3° A falsidade da declaragdo de que trata o § 2° sujeitara o licitante 4s sangbes
previstas na Lei n® 14,133, de 2021.

§ 4° Os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta ou, na hipdtese do § 1° os
documentos de habilitagdo anteriormente inseridos no sistema, ate a abertura da
sessao publica.

§ 5° Na etapa de gue trata o caput e o § 1°, ndo havera ordem de classificagao, o que
ocorrera somente apds a fase de lance.
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§ 6° Serdo disponibilizados para acesso plblico os documentos gue compdem a
proposta dos licitantes convocados para apresentagdo de proposta, apos a fase de
envio de lances.

Art, 22. Quando do cadastramento da proposta o licitante podera parametrizar o seu
valor final minimo ou o seu percentual de desconto final maximo e obedecera as
seguintes regras:

l. A aplicagdo do intervalo minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre
os lances, que incidira tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em
relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

Il.  Oslances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo
estabelecido e o intervalo de que trata o inciso 1.

§ 1° O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo de que trata o caput
podera ser alterado pelo fornecedor durante a fase de disputa, sendo vedado:
I.  Valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado o
critério de julgamento por menor prego, e
ll.  Percentual de desconto inferior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema,
quando adotado o critério de julgamento por maior desconto.

§ 2° O valor final minimo ou o percentual de desconto final méaximo parametrizado na
forma do caput possuird carater sigiloso para os demais fornecedores e para o
6rgao ou entidade promotora da licitagdo, podendo ser disponibilizado estrita e
permanentemente aos 6rgaos de contrale externo e interno.

Art. 23. A partir do horério previsto no edital de licitagdo, a sessdo publica sera aberta
automaticamente pelo sistema.

§ 1° A verificagdo da conformidade da proposta sera feita exclusivamente na fase de
julgamento em relagdo a proposta mais bem classificada.

§ 2° O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre o agente de
contratacdo ou a comiss@o de contratagdo, quando o substituir, e os licitantes,
vedada oufra forma de comunicacao.

Art. 24. Iniciada a fase competitiva, observado o modo de disputa adotado no edital, os

licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletronico.

§ 1° O licitante serd imediatamente informado do recebimento do lance e do valor
consignado no registro.

§ 2° O licitante somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto
ao (ltimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema, observado, o intervalo
minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira
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tanto em relagdo aos lances intermedidrios quanto em relagéo ao lance que cobrir
a melhor oferta.

§ 3° Observado o § 2° o licitante podera, uma Unica vez, excluir seu Ultimo lance
ofertado, no intervalo de quinze segundos apds o registro no sistema, na hipotese
de lance inconsistente ou inexequivel,

§ 4° O pregoeiro, o agente de contratagdo ou a comissdo de conftratagdo, quando o
substituir, podera, durante a disputa, como medida excepcional, excluir a proposta
ou o lance que possa comprometer, restringir ou frustrar o carater competitivo do
processo licitatério, mediante comunicagao eletrdnica automatica via sistema.

§ 5° Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempa real, do valor do
melhor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

Art. 25, Serdo adotados para o envio de lances os seguintes modos de disputa:

. Aberto: os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
prorrogacdes, conforme o critério de julgamento adotado no edital de licitagdo;

Il.  Aberto e fechado: os licitantes apresentardo lances publicos e sucessivos, com
lance final fechado, conforme o critério de julgamento adotado no edilal de
licitagao; ou

lll.  Fechado e aberto: serdo classificados para a etapa da disputa aberta, com a
apresentacdo de lances publicos e sucessivos, o licitante que apresentou a
proposta de menor pre¢co ou maior percentual desconto e os das propostas ate
10% (dez por cento) superiores ou inferiores aguela, conforme o critério de
julgamento adotado.

§ 1° Quando da opg&o por um dos modos de disputa estabelecidos nos incisos | a lll do
caput, o edital prevera intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais
entre os lances, gue incidira tanto em relagdo aos lances intermediarios quanto em
relagdo ao lance gue cobrir a melhor oferta.

§ 2° Os lances serdo ordenados pelo sistema e divulgados da seguinte forma:
.  Ordem crescente, quando adotado o critério de julgamento por menor prego; ou
Il.  Ordem decrescente, quando adotado o critério de julgamento por maior desconto.
Modo de disputa aberto

Art, 26. No modo de disputa aberio, a etapa de envio de lances durara dez minutos e,
apos isso, sera prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado
nos ultimos dois minutos do periodo de duracéo desta etapa.

§ 1° A prorrogagao automatica da etapa de envio de lances, de que trata o caput, sera
de dois minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados
nesse periodo de prorrogacao, inclusive quando se tratar de lances intermediarios.
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§ 2° Na hipotese de nédo haver novos lances na forma estabelecida no caputeno § 1°, a
etapa sera encerrada automaticamente, & o sistema ordenara e divulgara os
lances.

Art. 27. No modo de disputa aberto & fechado, a etapa de envio de lances tera duragao
de guinze minutos.

§ 1° Encerrado o prazo previsto no caput, o sistema encaminhara o aviso de fechamento
iminente dos lances e, franscorrido o periodo de até dez minutos, aleatoriamente
determinado, a recepgéo de lances serd automaticamente encerrada.

& 2° Apos a etapa de que trata 0 § 1° o sistema abrira a oportunidade para que o autor
da oferta de valor mais baixo ou de maior percentual de desconto e os autores das
ofertas subsequentes com valores ou percentuais até dez por cento superiores ou
inferiores aquela, conforme o critério adotado, possam ofertar um lance final e
fechado em até cinco minutos, que sera sigiloso até o encerramento deste prazo.

§ 3° No procedimento de que frata o § 2°, o licitante podera optar por manter o seu
tultimo lance da etapa aberta, ou por ofertar melhor lance.

§ 4° Na auséncia de, no minimo, trés ofertas nas condigbes de que trata o § 2° os
autores dos melhores lances subsequentes, na ordem de classificagéo, ate o
maximo de trés, poderdo oferecer um lance final e fechado em ate cinco minutos,
que sera sigiloso até o encerramento do prazo, cbservado o disposto no § 3%

§ 5° Encerrados os prazos estabelecidos nos §§ 2° e 4°, o sistema ordenara e divulgara
os lances conforme disposto no § 2° do art. 24.

Art. 28. No modo de disputa fechado e aberto, somente serfo classificados
automaticamente pelo sistema, para a etapa da disputa aberta, com a apresentagdo de
lances, o licitante gue apresentou a proposta de menor prego ou maior percentual de
desconto e os das propostas até 10% (dez por cento) superiores ou inferiores aquela,
conforme o critério de julgamento adotado.

§ 1° Nao havendo pelo menos 3 (irés) propostas nas condigdes definidas no caput,
poderdo os licitantes que apresentaram as trés melhores propostas, consideradas
as empatadas, oferecer novos lances sucessivos.

§ 2° Encerrada a etapa lance, o sistema ordenara e divulgara os lances

Art. 29. Na hipdtese de o sistema eletrénico se desconectar no decorrer da etapa de
envio de lances da sessdo plblica e permanecer acessivel aos licitantes, os lances
continuardo sendo recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.
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Art. 30. Caso a desconex@o do sistema eletrdnico persistir por tempo superior a dez
minutos para o 6rgdo ou a entidade promotora da licitagdo, a sessdo plblica sera
suspensa e reiniciada somente decorridas vinte e quatro horas apés a comunicagao do
fato aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgagao.

Art. 31. Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdo utilizados os critérios
de desempate previstos no art. 60 da Lei n® 14,133, de 2021.

Paragrafo Unico. Empatadas as propostas iniciais € ndo havendo o envio de lances
apds o inicio da fase competitiva, aplicam-se os critérios de desempate de que trata o
caput.

CAPITULO XV
DA FASE DO JULGAMENTO

Art. 32. Encerrada a etapa de envio de lances da sessao publica, o pregoeiro, o agente
de contratacio ou a comissao de contratagdo, quando o substituir, realizara a verificacao
da conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto a adequacao ao
objeto estipulado e a compatibilidade do prego ou maior desconto final em relagéo ao
estimado para a contratagio, conforme definido no edital.

§ 1° Desde que previsto no edital, o o6rgdo ou entidade promotora da licitag@o podera,
em relacdo ao licitante provisoriamente vencedor, realizar analise e avaliagéo da
conformidade da proposta, mediante homologagdo de amostras, exame de
conformidade e prova de conceito, entre outros testes de interesse da
Administracéo, de modo a comprovar sua aderéncia as especificacdes definidas no
termo de referéncia ou no projeto basico.

§ 2° O edital de licitagdo devera estabelecer prazo de, no minimo, duas horas,
prorrogavel por igual periodo, contado da solicitagdo do pregoeiro, do agente de
contratacdo ou da comisséo de contratagdo, quando o substituir, no sistema, para
envio da proposta readequada e, se necessario, dos documentos
complementares, adequada ao ultimo lance ofertado.

§ 3° A prorrogacdo de que trata o § 2° podera ocorrer nas seguintes situagoes:
I.  Por solicitacdo do licitante, mediante justificativa aceita pelo agente de
contratagdo ou pela comissdo de contratagéo, quando o substituir; ou
Il.  De oficio, a critério do agente de contratagdo ou da comisséo de contratagao,
quando o substituir, quando constatado que o prazo estabelecido ndo ¢ suficiente
para o envio dos documentos exigidos no edital para a verificagdo de
conformidade de que trata o caput.

Art. 33. Na hipdtese da proposta do primeiro colocado permanecer acima do prego
méximo ou inferior ao desconto definido para a contratagio, o agente de contratacio ou
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a comissdo de contratacdo, quando o substituir, podera negociar condicbes mais
vantajosas, apos definido o resultado do julgamento.

1% A negociagdo sera realizada por meio do sistema e odera ser acompanhada pelos
& ag
demais licitantes.

§ 2° Quando o primeiro colocado, mesmo apos a negociagido, for desclassificado em
razao de sua proposta permanecer acima do prego maximo ou inferior ac desconto
definido para a contratagdo, a negociagé@o podera ser feita com o0s demais licitantes
classificados, exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de
classificacio.

§ 3° Concluida a negociagéo, se houver, o resultado sera registrado na ata da sesséo
publica, devendo esta ser anexada aos autos do processo de confratagao.

§ 4° Observado o prazo de gue trata o § 2° do art. 32, 0 pregoeiro, o agente de
contratagdo ou a comissao de contratagao, quando o substituir, devera solicitar, no
sistema, o envio da proposta e, se necessario, dos documentos complementares,
adequada ao Ultimo lance ofertado apos a negociagao.

Art. 34. No caso de licitacBes em que o procedimento exija apresentagao de planilhas
com indicagdo dos quantitativos e dos custos unitarios, bem como com detalhamento
das Bonificactes e Despesas Indiretas (BDI) e dos Encargos Saciais (ES), esta devera
ser encaminhada pelo sistema com os respectivos valores readequados & proposta
vencedora.

Paragrafo inico. Esses documentos deverao ser encaminhados antes da homologagéo
da licitacéo.

Art. 35. No caso de obras e servicos de engenharia as propostas cujos valores forem
inferiores a 75% (setenta e cinco) por cento do valor orgado pela Administracdo deverao
ser observadas pelo agente de contratagdo ou da comissao de contratacdo, onde serdo
realizadas diligéncias para aferir a exequibilidade das propostas ou exigir dos licitantes
que cla seja demonstrada.

Art. 36. No caso de bens e servigos em geral, & indicio de inexequibilidade das
propostas valores inferiores a 40% (quarenta) por cento do valor orgado pela
Administracao,

Paragrafo Unico. A inexequibilidade, na hipdtese de que trata o caput, 50 sera
considerada ap6s diligéncia do pregoeiro, do agente de contratagao ou da comissao de
contratacdo, quando o substituir, que comprove:

I.  Que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e KLERFR  usssenm
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Art. 37.Encerrada a fase de julgamento, apds a verificagdo de conformidade da
proposta, o pregoeiro, 0 agente de contratagdo ou a comisséo de contratagao, quando o
substituir, verificara a documentacdo de habilitagdo do licitante conforme disposigbes do
edital de licitacao.

CAPITULO XVI
DA FASE DE HABILITAGAO

Art, 38. Para habilitagdo dos licitantes, serdo exigidos os documentos necesséarios &
suficientes para demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitagao,
nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei n® 14,133, de 2021.

Paragrafo (nico. A documentagdo de habilitagio de que trata o caputpodera ser
dispensada, total ou parcialmente, nas contratagbes para entrega imediata, nas
contratagbes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de licitagao
de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14,133, de 2021, e nas coniratagoes de
produto para pesquisa e desenvolvimento até o valor de que trata o incisc |l do art, 70
da Lei n® 14.133, de 2021, ressalvado inciso XXXl do caput do art. 7° (trabalho menaor)
e 0 § 3° do art. 195 (Certidao INSS) da Constituigao Federal.

Art. 39, Quando permitida a participagio de empresas estrangeiras que néo funcionem
no Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos
equivalentes, inicialmente apresentados em tradugao livre.

Paragrafo unico. Na hipotese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira gue nao
funcione no Pais, para fins de assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, 0s
documentos exigidos para a habilitagdo serdo traduzidos por tradutor juramentado no
Pais e apostilados nos termos do dispostos no Decreto n® 8.660, de 29 de janeiro de
2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos
consulados ou embaixadas.

Art, 40, Quando permitida a participagdo de consdrcio de empresas, serd observado o
disposto no art. 15 da Lei n® 14,133, de 2021,

Art. 41. Os documentos de habilitagio deverdo ser enviados por meio do sistema, no
prazo de no minimo, duas horas, prorrogavel por igual periodo, logo apos a proposta ser
aprovada, contado da solicitagdo do pregoeiro, do agente de contratagdo ou da
comissao de contratacdo, quando o substituir,

§ 1° Sera exigida a apresentacdo dos documentos de habilitagdo apenas do licitante
vencedor, exceto quando a fase de habilitagdo anteceder a fase de |ance,
observado, nesta hipétese, o disposto no § 2° do art. 64 da Lei n® 14,133, de 2021.
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§ 2° MNa hipatese do § 1°, serdo exigidos os documentos relativos a regularidade fiscal,
em qualquer caso, somente em momento posterior ao julgamento das propostas, e
apenas do licitante mais bem classificado, nos termos do inciso [ll do art. 63 da Lei
n® 14.133, de 2021.

§ 3° Apos a apresentacdo dos documentos de habilitagdo, fica vedada a substituigao ou
a apresentacdo de novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para:

. Complementagéo de informagbes acerca dos documentos ja apresentados pelos
licitantes e desde que necessdria para apurar fatos existentes & época da
abertura do certame; e

Il.  Atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado apos a data de
recebimento das propostas.

. Documentos de natureza autodeclaratdria, conforme Acdrdac 01108/2023-2 —
Plenario (TCE-ES).

§ 4° Na hipotese de que trata o § 1° os documentos deverdo ser apresentados em
formato digital, via sistema, no prazo definido no edital de licitagio, apos solicitagao
do pregoeiro, do agente de contratagdo ou da comissao de confratagao, quando o
substituir, no sistema eletronico, no prazo de, no minime, duas horas, prorrogavel
por igual periodo. A prorrogagéo podera ocorrer nas seguintes situagies
I.  Por solicitagdo do licitante, mediante justificativa aceita pelo agente de
contratagdo ou pela comiss&o de contratagdo, quando o substituir; ou
ll.  De oficio, a critério do agente de contratagio ou da comissdo de contratacgao,
guando o substituir, quando constatado que o prazo estabelecido nio é suficiente
para o envio dos documentos exigidos no edital para a verificagdo de
conformidade de que frata o caput.

§ 5° A verificagdo pelo pregoeiro, pelo agente de contratagdo ou pela comissao de
contratagdo, quando o substituir, em sitios eletrdnicos oficiais de odrgdos e
entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de
habilitacéo.

§ 6° Na hipolese de o licitante nao atender as exigéncias para habilitacio, o pregoeiro, o
agente de contratagio ou a comissZo de contratagdo, quando o substituir,
examinara a proposta subseguente e assim sucessivamente, na ordem de
classificacdo, até a apuragdo de uma proposta que atenda ao edital de licitagao.

§ 7° Serdo disponibilizados para acesso publico os documentos de habilitagdo dos
licitantes habilitados.

CAPITULO XVII
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Art. 42, Qualquer licitante podera, durante o prazo concedido na sessao publica, nao
inferior a 20 (vinte) minutos, de forma imediata apés o término do julgamento das
propostas e do ato de habilitagdo ou inabilitagdo, em campo proprio do sistema,
manifestar sua intengdo de recorrer, sob pena de preclusdo, ficando a autoridade
superior autorizada a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.

§ 1° 330 guatro fases distintas:
a) Manifestagfo de intencdo de recorrer da proposta vencedora;
b) Manifestagao de intencdo de recorrer das propostas classificas em segundo lugar
em diante e dos documentos de habilitagao.
c) Apresentagdo das razdes dos recursos;
d) Apresentacdo das contrarrazdes.

§ 2° As razdes do recurso deverdo ser apresentadas em momento Unico, em campo
préprio no sistema, no prazo de trés dias Uteis, contados a partir da data de
intimagao ou de lavratura da ata de habilitacdo ou inabilitagdo ou, na hipdtese de
adocdo da inversdo de fases na ata de julgamento.

§ 3° Os demais licitantes ficardo intimados para, se desejarem, apresentar suas
contrarrazdes, no prazo de frés dias Uteis, contado da data de intimagéo pessoal
ou de divulgacio da interposigao do recurso.

§ 4° Sera assegurado ao licitante vista dos elementos indispensaveis a defesa de seus
interesses.

§ 5° O acolhimento do recurso importara na invalidag@o apenas dos atos que nao
poassam ser EPFDVEilEdGS.

CAPITULO XViIll
DO SANEAMENTO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGCAO

Art. 43, O pregoeiro, o agente de contratagdo ou a comissdo de contratacio, quando o
substituir, podera, no julgamento das propostas, sanar erros ou falhas gue nao alterem a
sua substancia e sua validade juridica, atribuindo-lhes eficécia para fins de classificagao,
observado o disposto no art. 55 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1989,

Art. 44. A comissdo de contratagdo podera, na andlise dos documentos de habilitagao,
sanar erros ou falhas que n&o alterem a substancia dos documentos e sua validade
juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacao.

Art. 45. Na hipotese de necessidade de suspens@o da sessdo publica para a realizagao

de diligéncias, com vistas ao saneamento, o seu reinicio somente poderd ocorrer
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mediante aviso prévio no sisterma com, no minimo, vinte e quatro haras de antecedéncia,
e a ocorréncia sera registrada em ata.

CAPITULD XIX
DA FASE DE HOMOLOGAGAQ

Art. 46. Encerradas as fases de julgamento e habilitacio, e exauridos os recursos
administrativos, o processo licitatério sera encaminhado a autoridade superior para
adjudicar o objeto e homologar o procedimento, observado o disposto no art. 71 da Lei
n® 14.133, de 2021.

CAPITULO XX )
DA CONVOCAGAO PARA A CONTRATAGAO

Art. 47. Apods a homologagao, o licitante vencedor sera convocado para assinar o termo
de contrato ou a ata de registro de precos, ou aceitar ou retirar o instrumento
equivalente, no prazo estabelecido no edital de licitagdo, sob pena de decair o direito a
contratagéo, sem prejuizo das sangdes previstas na Lein® 14.133, de 2021, e em outras
legislactes aplicaveis.

& 1° O prazo de convocacéo podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo,
mediante sclicitagio da parte durante seu transcurso, devidamente justificada, e
desde gue o motivo apresentado seja aceito pela Administragao.

§ 2° Na hipdtese de o vencedor da licitagio ndo assinar o contrato ou a ata de registro
de precos, ou ndo aceitar ou ndo retirar o instrumento equivalente no prazo e nas
condigtes estabelecidas, outro licitante podera ser convocado, respeitada a ordem
de classificagdo, para celebrar a contratacéo ou a ata de registro de precos, ou
instrumento equivalente, nas condigées propostas pelo licitante vencedor, sem
prejuizo da aplicacio das sangdes previstas na Lei n® 14.133, de 2021, e em outras
legislagtes aplicaveis.

§ 3° Caso nenhum dos licitantes aceitar a contratagdo nos termos do § 2° a
Administragao, observados o valor estimado e sua eventual atualizago nos termos
do edital de licitagao, podera:

|.  Convocar os licitantes remanescentes para negociagdo, na ordem de
classificagio, com vistas & obtenggo de pregco melhor, mesmo que acima do
preco ou inferior ao desconto do adjudicatario;

Il. Adjudicar e celebrar o contrato nas condigées ofertadas pelos licitantes
remanescentes, atendida a ordem classificatéria, quando frustrada a negociagao
de melhor condigao.

§ 4° A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou a ata de registro de
preco, ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido
pela Administragao caracterizard o descumprimento total da obrigagéo assumida e
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o sujeitard as penalidades legalmente estabelecidas e & imediata perda da garantia
de proposta em favor do orgéo ou entidade promotora da licitagao.

§ 5° A regra do § 4° nao se aplicaré aos licitantes remanescentes convocados na forma
do inciso | do § 3°.

§ 6° Nas contratagbes de obras e servicos de engenharia, serd exigida garantia adicional
do licitante vencedor cuja proposta for inferior a 85% (oitenta e cinco por cento) do
valor orcado pela Administragdo. O valor da garantia sera equivalente a diferenca
entre o preco orgado pela Administragéo e o valor da proposta vencedora.

CAPITULO XXI
DAS SANCOES

Art. 48. Os licitantes estaréo sujeitos as sangdes administrativas previstas no edital de
licitacdo, conforme Lei n® 14,133, de 2021, resguardado o direito & ampla defesa.

CAPITULO XXIi
DA REVOGAGAO E DA ANULAGAO

Art. 49. A autoridade superior podera revogar o procedimento licitatorio de que frata
esta Instrugdo Normativa por motivo de eonveniéncia e oportunidade, e devera anular
por ilegalidade insanével, de oficio ou por provocagao de terceiros, assegurada a previa
manifestacio dos interessados, antes da publicacéo da revogagao ou anulagao.

§ 1° O motivo determinante para a revogagdo do processo licitatorio devera ser
p vog
resultante de fato superveniente devidamente comprovado.

§ 2° Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com vicios
insanaveis, tornando sem efeito todos os subsequentes que deles dependam.

§ 3° Na hipotese da ilegalidade de que trata o caput ser constatada durante a execucan
contratual, aplica-se o disposto no art. 147 da Lei n® 14.133, de 2021,

CAPITULO XXIll
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 50. Os horarios estabelecidos no edital de licitagéo, no aviso e durante a 55580
plblica observardo o horario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para contagem de
tempo e registro no sistema eletronico e na documentagéo relativa ao certame.

Art. 51. O fornecedor & o responsével por qualquer transagao efetuada diretamente ou
por seu representante no Portal de Licitacao, nao cabendo ao provedor do Sistema ou
ao érgéo ou entidade promotor do procedimento a responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros néo autorizados. KIFBER

Aauredydrizora

MECICE DA f"l i g 153
COSTA 756 ium::ltl ::--
Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — GEP 28.650-000 PRNTET e

TeleFax: {27) 3259-3900 — CNPJ; 27 167.444/0001-72 www.sanlaleresa.es.gov.or 18




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ftaliana do Brasil”
“‘Doce Terra dos Colibris”

-,
ATA TERESH”

Art. 52. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle e por meio de metodos de amostragem, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 53, Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgao
aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Mormas), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 54, O descumprimento do previsto nos procedimentos aqgui definidos sera objeto de
instauragio de sindicdncia e do processo administrativo disciplinar para apuracéo da
responsabilidade da realizacéo do ato contrario as normas instituidas;

Art. 55. A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucao
Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais
sangodes legais.

Art. 56, Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do Municipio de Santa
Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugéo
MNormativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a auloridade competente, bem
como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art, 57. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 10 de
dezembro de 2024,
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FLUXOGRAMA PREGAO E CONCORRENCIA NA FORMA ELETRONICA

Etapa Local e descrigdo do trabalho a ser executado ' Prazof dias |
01 Secretaria Requisitante — Juntaré: !
v'  DFD - Documento de FormalizagBo de Demanda;
| v Estudo Técnico Preliminar. Poderda ser dispensado dependendo das
particularidades do ohjeto licitado e das condigBes da contratacio.
Contudo, & dever do agente publico responsdvel justificar expressamente |
em cada caso nos autos do Processo Administrative as razdes e o3
fundamentos da decisio de ndo elaboragio do ETP;
v Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
| ¥  Pedido formalizade no Sistema de Compras preenchido com a devida
dotagio orcamentdria (ESSA DOTAGCAO DEVERA SER VISTA JUNTO AO |
SETOR DF CONTABILIDADE, PARA ASSIM EVITAR PROBLEMAS FUTUROS ;
JUNTO AO CIDADES CONTRATACOES);
v Pesquisa de Precos, Tabela Referencial de Prego (obras e servigos de
engenharia) e Mapa de Precos com valores praticados no mercado;
¥ Pecas especificas para obras e servios de engenharia {Planilha
Orgamentdria, Cronograma Fisico-Financeiro, Memorial  Descritiva,
Memorial de Cdlculo, Plantas, Composigio de Custo, ART quitada,
Documentas referente a Convénios ou Emendas Parlamentares, quando for
o casol.
B Protocolard para a SMAR para conhecimento.
o2 Protocolo — Autuard, numerara eem:ammhara a0 SMAR. 1
03 SMAR - .ﬂ'mailsaré o pedido e documentos. Encaminhar ao Setor de Camnpras.
04 Setor de Compras = Verificara se n3o hd equivoces na descrigdo dos ntens 10
Juntard orgamentos e farmalizard Mapa de Precos. Encaminhar processo para a
: uccl . .
05 UCCh - Analisara o procedimento inicial. O processo poderd ser: . 3
06 - Encaminhado ao Setor Responsdvel para retificagio, caso for necessario;
07 - Encaminhado ao SECON para realizagio da Reserva Orgamentdria, conforme
valor definido na pré-analise. ) _
06 Setor Responsdvel — Retificara conforme recomendagio da UCCI - Encaminhard 1
| ao SECON para realizaco da Reserva Orgamentéria, |
07 SECOM — Realizara reserva orcamentaria, Encaminhard ao SEGOV para autorizar a 1
procedimento de contratagdo e o valor, ) ]
03 SEGOV - autorizara o SLC a abertura da licitagdo. 2
0% SLC — Formalizard a minuta do edital de licitagdo. O pmcessu poderd ser: 4
10 — encaminhado ao SCC para formalizar @ Minuta de Contrato, caso for
necessario;
| 11 - encaminhado a PJUR para andlise da Minuta do Edital. o
1o SCC - Formalizara a minuta do Contrato e encaminhard a PJUR para anilise, 4
11 PJUR — Analisard e devolverd ao SLC para publicacao. 3
12 SLC Serdo realizadas as seguintes agBes: 15

¥ Realizara todo o procedimento do Sistema do Portal de Licitagdes;
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v Solicitara parecer técnico, quando for o caso. ! |
¥ _Encaminhar a PJUR. '
13 PJUR - AnahseﬂnmeencammharacSLC 3 |
14 | SLC- Procedimento de homaologagio, encaminhar 3 SEGOV. ) 1
15 | SEGOV - Assmara a Homologacao e devolverd o processo ao SLC. 2
L6 SLC — Publicard a Homologagio. Anexara a publicacdo e podera encaminhar o | 2
processo para
17 - O 5etor de Contrates para formalizagdo do Contrate; ou
20 - O Setor de Compras para formalizar Autorizagdo de Empenho. )
17 SCC—Encaminhara a SEGOY para assinatura, 2
18 SEGOV - Devolverd o contrata assinada ao 5CC. ) 2
19 SCC — Formalizaré e enviard o Contrato para assinatura da empresa e da 5
Ordenador de Despesa, realizard a publicagio e encaminhara o processo ao sCC
para formalizar Autorizagio de Empenha.
20 Setor de Compras — Formalizara Autorizagdo de Empenho. Encaminhar ao SECON 2
para proceder com o empenha. o
21 SECOMN — Empenhard e, Encaminhard para Secretaria Requmtante formalizar 2
Autorizagio de  Fornecimento/Execucdc e acompanhamento final da
contratagao. _ ]
22 | Secretaria Requiﬁi‘tahte ~ Para emissio da  Autorizagio  de 2
Fornecimento/Execucio (encaminhar copia para o Almoxarifado), receber,
fiscalizar entrega fatestar / medig3o (alimentar o Sistema de Compras na Aba
ateste/medicio), juntar FILP / emissio de Autorizagdo de Liguidacdo. Encaminhar
ao SECON para pagamento,
23 “Almoxarifado - Conforme copia da Autorizagio de aneummentufExecugau 2
encaminhado por e-mall, o responsdvel pelo almoxarifado dard entrada do
produto no almoxarifado Geral e no Sistema; |
24 | SECON — Pagar {alimentar o Sisterna de Compras na Aba Pagamento) e arquwar - |

Prazo maximo para procedimento com Contrato — 71 dias;
Prazo maximo para procedimento sem Contrato — 62 dias.

LEGENDA:

AE — Autorizac8o de Empenho

AFE — Autorizagdo de Fornecimento/Execugdo

DFD — Documento de Formalizagiio de Demanda

ETP — Esludo Técnico Preliminar

FILF - Farmulério de Integragao Liguidagao e Pagamenta

PJUR — Procuradaria Juridica

SECOM — Setor de Contabilidade

SEGOY = Secretaria de Gaverno Azinado deforem

dighzl por sl EEER
- &ni MLEREAMEACIDA  MECICIDW
SGC SEtDr dﬂ anlraj‘-ﬂs B C{JHUEHIDS CCA’:TI':'L-?S-E:SIUI"J-':\I' COSTAT SR04
SLC — Setor de Licitagdes e Cadastro Gl 4211210
Fh e od

SMAR — Sacretaria Municipal de Administragao & Recursos Humanos
STC — Setor de Compras
UGCI = Unidade Central de Controle Interna
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