INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2024

Versao: 002

Data de Aprovacao: 15 de maio de 2024.

Ato de Aprovacao: Decreto n° 5222, de 15 de maio de 2024.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo

ESTABELECE AS DIRETRIZES, NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA REGULAMENTAR O
ART. 79 DA LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE
2021, PARA DISPOR SOBRE O
PROCEDIMENTO AUXILIAR DE
CREDENCIAMENTO PARA A CONTRATACAO
DE BENS E SERVICOS, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e 0s
procedimentos de controle a serem observados na realiza¢do de credenciamento para
a contratacdo de bens e servigos, no ambito da Administracdo Publica Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente a
Geréncia de Licitacao e Contratos e demais setores das administracdes direta e indireta
do Poder Executivo.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:
| - Credenciamento - processo administrativo de chamamento publico em que o 6rgao
ou a entidade credenciante convoca, por meio de edital, interessados em prestar
servicos ou fornecer bens para que, preenchidos os requisitos necessarios, se
credenciem no 6rgao ou na entidade para executar o objeto quando convocados;
Il - Credenciado - fornecedor ou prestador de servi¢o que atende as exigéncias do edital
de credenciamento, apto a ser convocado, quando necessario, para a execugcao do
objeto;
[l - Credenciante - 6rgao ou entidade da administracéo publica federal responsavel pelo
procedimento de credenciamento;
IV - Edital de credenciamento - instrumento convocatorio que divulga a intencéo de
compra de bens ou de contratacdo de servicos e estabelece critérios para futuras
contratacoes;



CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
sistema de Controle Interno do Municipio, tendo como base legal a Lei Federal N°
14.133/2021 (Licitacao e Contratos) e outras normas congéneres.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:
| - promover a divulgacédo e implementacédo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;
II- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucbes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos esteja sujeito;
Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansdao, visando constante aprimoramento
das Instrugbes Normativas;
IV - manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores envolvidos,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il - alertar o responséavel pelo Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos sobre as
alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a
sua otimizacgao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[l - cumprir fielmente as determinacgdes desta Instrugdo Normativa.

IV - manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os servidores da Unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Séo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacfes de Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora, através do cumprimento das determinacdes desta Instrucdo Normativa,

lIl - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL, propondo alteragbes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.



CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DA HIPOTESES DE CONTRATAGCAO
Art. 8° O credenciamento podera ser adotado pela administracdo nas seguintes
hipéteses de contratacéo:
| - paralela e ndo excludente - caso em que é viavel e vantajosa para a administracao
a realizacao de contratacdes simultaneas em condicdes padronizadas;
Il - com selec¢do a critério de terceiros - caso em que a selecao do contratado esta a
cargo do beneficiario direto da prestacéao;
Il - em mercados fluidos - caso em gque a flutuacdo constante do valor da prestacao e
das condic¢des de contratacdo inviabiliza a selecdo de agente por meio de processo de
licitac&o.

Art. 9° O credenciamento ndo obriga a administracdo publica a contratar.

SECAOIl
FORMA DE REALIZAGAO

Art. 10 O credenciamento ficara permanentemente aberto durante a vigéncia do edital
e sera realizado na forma presencial e disponibilizado no PNCP, observadas as
seguintes fases:

| - preparatoria;

Il - de divulgacéo do edital de credenciamento;

[l - de registro do requerimento de participacao;

IV - de habilitagao;

V -recursal; e

VI - de divulgacgéo da lista de credenciados.

CAPITULO VI

DA FASE PREPARATORIA
Art.11 A escolha pela contratacao por credenciamento devera ser motivada durante a
fase preparatéria e atender, em especial:
| - aos pressupostos para enquadramento na contratacao direta, por inexigibilidade,
conforme previsto no inciso IV do caput do art. 74 da Lei n® 14.133, de 2021; e
Il - & necessidade de designacdo da comissdo de contratacdo como responsavel pelo
exame e julgamento dos documentos de habilitacao.

Art. 12 O edital de credenciamento observara as regras gerais da Lei n® 14.133, de
2021, e contera:

| - descrigao do objeto;

Il - quantitativo estimado de cada item, com respectiva unidade de medida;

Il - requisitos de habilitacéo e qualificacao técnica;

IV - prazo para analise da documentacao para habilitacéo;

V - critério para distribuicdo da demanda, quando for o caso;

VI - critério para ordem de contratacao dos credenciados, quando for o caso;



VIl - forma e prazos de interposicdo dos recursos, impugnacdo e pedidos de
esclarecimentos;

VIIl - prazo para assinatura do instrumento contratual apdés a convocacdo pela
administracao;

IX - condicBes para alteracdo ou atualizacdo de precos nas hip6teses previstas nos
incisos | e Il do caput do art. 8° desta Instrucdo Normativa,

X - hipéteses de descredenciamento;

XI - minuta de termo de credenciamento, de contrato ou de instrumento equivalente;
XII - modelos de declaracoes;

XIII - possibilidade de cometimento a terceiros, quando for o caso; e

XIV - sanc¢Bes aplicaveis.

8§ 1° O edital definira os valores fixados e podera prever indice de reajustamento dos
precos, quando couber, para as hipéteses de contratacdo paralela e ndo excludente e
de contratacdo com selecéo a critério de terceiros.

8§ 2° Na hipétese de contratacdo em mercados fluidos, o edital podera, quando couber,
fixar percentual minimo de desconto sobre as cotacdes de mercado registradas no
momento da contratacao.

8 3° Para a busca do objeto com melhores condi¢cdes de preco nas contratacdes em
mercados fluidos, sera fornecida, quando for possivel, solucdo tecnoldgica que permita
a integracao dos sistemas gerenciadores e interface aos sistemas dos fornecedores.

8 4° Na hipdtese de credenciamento para fornecimento de bens, a administragéo
podera, excepcionalmente, exigir amostra ou prova de conceito do bem na fase de
analise da documentacao ou no periodo de vigéncia do contrato, desde que justificada
a necessidade de sua apresentacao.

Art. 13 O edital de credenciamento sera divulgado e mantido a disposicdo no Portal
Nacional de ContratacBes Publicas - PNCP, de modo a permitir o cadastramento
permanente de novos interessados.

Paragrafo unico As modificacdes no edital serdo publicadas no PNCP e observarao
0S prazos inicialmente previstos no edital, respeitado o tratamento isonémico dos
interessados.

Art. 14 Na hip6tese de contratacdes paralelas e ndo excludentes, a convocacdo dos
credenciados para contratacdo sera realizada de acordo com as regras do edital,
respeitado o critério objetivo estabelecido para distribuicdo da demanda, o qual devera
garantir a igualdade de oportunidade entre os interessados.

Paragrafo Unico A administracdo permitira o cadastramento permanente de novos
interessados, enquanto o edital de chamamento permanecer vigente.

CAPITULO VIl
DA APRESENTACAO DO REQUERIMENTO DE PARTICIPACAO
Art. 15 Os interessados deverdo estar previamente cadastrados na plataforma de
licitacdo eletrbnica utilizada pelo municipio, quando o credenciamento for na forma
eletrbnica, ou protocolar no Protocolo Geral da Prefeitura, quando o credenciamento
for na forma presencial, apresentando requerimento de participagcdo com a indicacao



de 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 administracao publica federal; ou

Il - mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista
ou civil com dirigente do 6rgéo ou da entidade credenciante ou com agente publico que
desempenhe func&o no processo de contratacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestao
do contrato, ou que deles seja cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau.

8§ 2° O interessado declarard, sem prejuizo da exigéncia de outras declaracfes
previstas na legislacdo, o cumprimento dos requisitos para a habilitacdo e a
conformidade de seu requerimento de participacdo com as exigéncias do edital.

§ 3° A falsidade da declaracédo de que trata o § 2° sujeitara o interessado as sancdes
previstas na Lei n°® 14.133, de 2021, sem prejuizo da responsabilidade penal.

CAPITULO IX
DA HABILITACAO
Art. 16 Para habilitagdo como credenciado, serdo exigidos os documentos necessarios
e suficientes para demonstrar a capacidade do interessado de realizar o objeto da
contratacdo, nos termos do disposto nos art. 62 ao art. 70 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 17 A inscricdo do interessado para o credenciamento mediante apresentacao de
requerimento de participacao implicara a aceitacao integral e irrestrita das condicfes
estabelecidas no edital.

Art. 18 O interessado que atender aos requisitos de habilitacéo previstos no edital sera
credenciado pelo 6rgdo ou pela entidade credenciante, com a possibilidade de, no
interesse da administracao, ser convocado para executar o objeto.

Art. 19 Quando convocado para execuc¢do do objeto, o credenciado devera comprovar
gue mantém todos os requisitos de habilitacdo exigidos no edital de credenciamento
para fins de assinatura de contrato ou outro instrumento habil.

Art. 20 A habilitacdo sera verificada pela comissdo de contratacdo, seja através dos
documentos apresentados na plataforma de licitacédo utilizada pelo municipio, quando
se tratar de credenciamento realizado na forma eletrbnica, seja através dos
documentos enderecados a comissdo de contratacdo, quando se tratar de
credenciamento realizado na forma presencial.

81° ApoOs a apresentacao dos documentos de habilitacdo, fica vedada a substituicdo ou
a apresentacao de novos documentos, exceto em sede de diligéncia, para:

| - complementacédo de informacdes acerca dos documentos ja apresentados pelos
licitantes, desde que necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do
certame; ou



Il - atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a data de
recebimento da documentacéo.

8§ 2° A verificagdo pela comisséo de contratagcdo, em sitios eletrénicos oficiais de 6rgaos
e entidades emissores de certiddes, constitui meio legal de prova para fins de
habilitacao.

83° Na anélise dos documentos de habilitag&do, a comissdo de contratagdo podera sanar
erros ou falhas que néo alterarem sua substancia ou validade juridica, mediante registro
em ata, atribuindo-lhes eficacia para fins de classificacao.

8§ 4° A comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e das
empresas de pequeno porte observara o disposto no art. 42 da Lei Complementar n°
123, de 14 de agosto de 2006.

CAPITULO V
DA IMPUGNACAO E DOS RECURSOS
Art. 21 Qualguer pessoa é parte legitima para impugnar edital de credenciamento por
irregularidade ou para solicitar esclarecimento sobre 0s seus termos.

8 1° A comissdo de contratagdo respondera aos pedidos de esclarecimentos ou a
impugnacao no prazo de trés dias Uteis, contado da data de recebimento do pedido.

§ 2° Em caso de acolhimento da impugnacédo, o edital retificado sera publicado no
PNCP.

8 3° A impugnacdao néo tera efeito suspensivo e a decisdo da comisséo de contratacao
serd motivada nos autos.

§ 4° As respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnacoes seréo divulgadas na
plataforma de licitacdo utilizada pelo municipio, quando se tratar de credenciamento
realizado na forma eletrdnica e no sitio da administracdo, em todos 0s casos, no prazo
estabelecido no § 1°.

Art. 22 ApGs a decisdo da administracdo sobre a habilitacdo, o interessado podera,
conforme definido em edital, manifestar sua intencdo de recorrer, sob pena de
preclusao.

8§ 1° O interessado podera interpor recurso, no prazo de trés dias Uteis, contado da data
de publicacdo da decisao.

8§ 2° O recurso sera dirigido a comissao de contratacéo, que, se ndo reconsiderar o ato
ou a decisao no prazo de trés dias Uteis, encaminhara o recurso com a sua motivacao
a autoridade superior.

§ 3° A autoridade superior devera proferir a sua decisdo no prazo maximo de dez dias
Uteis, contado da data de recebimento dos autos.



CAPITULO XI
DA DIVULGAQAO DA LISTA DE CREDENCIADOS
Art. 23 O resultado, com a lista de credenciados relacionados de acordo com o critério
estabelecido no edital, sera publicado e estara permanentemente disponivel e
atualizado no PNCP.

CAPITULO Xl
DA CONTRATAGAO
Art. 24 Apo6s divulgacdo da lista de credenciados, o 6rgdo ou a entidade podera
convocar o credenciado para assinatura do instrumento contratual, emissao de nota de
empenho de despesa, autorizacdo de compra ou outro instrumento habil, conforme
disposto no art. 95 da Lei n® 14.133, de 2021.

8 1° A administragéo podera convocar o credenciado durante todo o prazo de validade
do credenciamento para assinar o contrato ou outro instrumento equivalente, sob pena
de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das sanc¢des previstas na Lei n°® 14.133,
de 2021, e no edital de credenciamento.

§ 2° O prazo para assinatura do instrumento contratual pelo credenciado, apés
convocacao pela administracéo, sera estabelecido em edital.

8 3° O prazo de que trata o § 2° podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
mediante solicitacdo, devidamente justificada, do credenciado durante o seu
transcurso, desde que o motivo apresentado seja aceito pela administracéo.

Art. 25 A vigéncia dos contratos decorrentes do credenciamento sera estabelecida no
edital, observado o disposto no art. 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 26 Os contratos decorrentes de credenciamento poderéo ser alterados, observado
o disposto no art. 124 da Lei n® 14.133, de 2021.

CAPITULO Xl

DA ANULACAO, DA REVOGACAO E DO DESCREDENCIAMENTO
Art. 27 O edital de credenciamento podera ser anulado, a qualquer tempo, em caso de
vicio de legalidade, ou revogado, por motivos de conveniéncia e de oportunidade da
administracao.
8 1° Na hipotese de anulacdo do edital de credenciamento, 0s instrumentos que dele
resultaram ficardo sujeitos ao disposto nos art. 147 ao art. 150 da Lei n® 14.133, de
2021.
§ 2° A revogacao do edital de credenciamento ndo repercutird nos instrumentos ja
celebrados que dele resultaram.

Art. 28 O 6rgdo ou a entidade credenciante podera realizar o descredenciamento
quando houver:
| - pedido formalizado pelo credenciado;



Il - perda das condicdes de habilitacdo do credenciado;

[l - descumprimento injustificado do contrato pelo contratado; e

IV - sancédo de impedimento de licitar e contratar ou de declaracédo de inidoneidade
superveniente ao credenciamento.

8§ 1° O pedido de descredenciamento de que trata o inciso | do caput ndo desincumbira
0 credenciado do cumprimento de eventuais contratos assumidos e das
responsabilidades deles recorrentes.

8§ 2° Nas hipoteses previstas nos incisos Il e Il do caput, além do descredenciamento,
devera ser aberto processo administrativo, assegurados o contraditorio e a ampla
defesa, para possivel aplicacdo de penalidade, na forma estabelecida na legislacao.

8 3° Se houver a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até decisdo no sentido de rescisao
contratual, caso o fornecedor ndo regularize a sua situagao.

8§ 4° Somente por motivo de economicidade, seguranca nacional ou no interesse da
administracado, devidamente justificado, em qualquer caso, pela autoridade maxima do
orgdo ou da entidade contratante, ndo sera rescindido o contrato em execu¢cdo com
empresa ou profissional que estiver irregular.

CAPITULO XIV
DA SANCAO
Art. 29 Os credenciados, apds convocacao para assinatura do instrumento contratual
ou instrumento equivalente, estardo sujeitos as sancdes administrativas previstas na
Lein®14.133, de 2021, e no edital e as demais cominacdes legais, assegurado o direito
ao contraditorio e & ampla defesa.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 O mesmo interessado podera ser credenciado para executar mais de um objeto,
desde que atenda aos requisitos de habilitacdo em relacédo a todos os objetos.

8 1° O credenciado, no caso previsto neste artigo, podera apresentar de uma vez s a
documentacéo exigida.

§ 2° O disposto no § 1° ndo se aplica quando as exigéncias de capacidade técnica
forem diferenciadas, hipotese em que o credenciado deverd apresentar
complementacdo da documentacgéo relativa a esse quesito.

CAPITULO XVII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31 A Controladoria Geral do Municipio, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridos pela Unidade
Responséavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal.



Art. 32 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais
sancdes previstas na legislacdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 33 Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderéao ser obtidos, junto a
Geréncia de Licitacdo e Contratos, a quem compete orientar todos os envolvidos, e
ainda por meio de pesquisas, consulta a legislacédo, bem como a equipe da Unidade de
Coordenacéo de Controle Interno.

Art. 34 Os casos néo previstos nesta Instrucdo Normativa deverao ser dirimidos pela
Geréncia de Licitacdo e Contratos.

Art. 35 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta/ES, 07 de maio de 2024.
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