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DECRETO N° 272 DE 29 DE JULHO DE 2024

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SAL N°
001/2024, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E
CONVENIOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE NAVEGANTES.

O PREFEITO DE NAVEGANTES, no uso das atribuicbes que Ihe confere a Lei Organica
Municipal em seu art. 60, inciso I,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SAL n°® 001/2024, do Municipio de Navegantes,
que dispde sobre os procedimentos gerais para compras, convénios, licitacdes e contratos da
Administracéo Direta e Indireta do Municipio de Navegantes.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor a partir de 12 de agosto de 2024.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

NAVEGANTES/SC, 29 DE JULHO DE 2024.

LIBARDONI LAURO CLAUDINO FRONZA
PREFEITO

Registrado e publicado o presente Decreto na Secretaria de Administracdo e Logistica, aos
29 dias do més de julho de 2024.

DITMAR ALFONSO ZIMATH
SECRETARIO DE ADMINISTRAGCAO E LOGISTICA

Rua Jodo Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
i CEP: 88370-446
Doe 6rgéos! Doe sangue! Salve Vidas!




PREFE;:I:..I'.-JRA DE . %
NAVEGANTES ‘
Z =

INSTRUCAO NORMATIVA SAL N° 001/2024

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E
CONVENIOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE NAVEGANTES

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA, no uso das atribuicées
que lhe confere o art. 68, inciso Il, da Lei Organica do Municipio de Navegantes/SC;

CONSIDERANDO que as acgbes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da
moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a revogagdo da Lei Federal n°® 8.666 de 21 de junho de 1993, que
estabelecia os procedimentos para 0 processo de compras e contrata¢éo de obras e servicos;

CONSIDERANDO a implementagdo da Lei Federal n°® 14.133/2021, que define os
procedimentos e processos de compras, contratacéo de obras e servigos;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 361/2023 de 16 de outubro de 2023, que
regulamenta a Lei Federal n°® 14.133/2021 no &mbito do Municipio de Navegantes;

CONSIDERANDO que a economicidade, o planejamento e a coordenagdo s&o principios
norteadores dos atos da Administracao Publica;

CONSIDERANDO que a compra de bens e a contragdo de obras e servicos devem preservar
as metas e os projetos tragados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentéarias e na
Lei Orcamentaria Anual;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas a¢des dos agentes publicos; e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e normatiza¢éo do sistema de compras e
contratacdo de obras e servicos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder

Executivo Municipal.

RESOLVE:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, as unidades orcamentérias — Gabinete do
Prefeito, Gabinete do Vice-Prefeito, Secretarias, Procuradoria-Geral do Municipio,
Fundagdes, Autarquias e Fundos serido designadas como “Pastas”.

Art. 2° Para efeitos desta Instrucdo Normativa, o Prefeito(a), Vice-Prefeito(a), Secretarios(as),
Procurador(a)-Geral, Superintendentes de Fundacdes/Autarquias, Diretor(a) Presidente e
Gestor(a) de Fundos serao designados “gestores”.

Art. 3° As aquisi¢cdes de bens, obras e servicos e a formalizacdo de convénios a serem
realizadas pelo Municipio de Navegantes seguirdo o0 estabelecido na presente Instrucao
Normativa.

Art. 4° Cada oOrgdo da Administracdo Publica devera planejar, com antecipagdo, suas
compras, servicos e convénios, conforme Lei 14.133/2021 e Decreto Municipal n° 361/2023.

§ 1° O planejamento das aquisicbes deve ocorrer concomitantemente com as acgfes de
preparacdo da LOA para o ano subsequente.

§ 2° As aquisicdes previstas no Plano de Aquisi¢cdes para o ano subsequente contardo com
aprovacao prévia da Administracdo Municipal, para que Departamento de Bens, Materiais e
Servigos as recepcione e dé o devido prosseguimento.

§ 3° O Plano de Contratag6es Anual (PCA) para 0 ano seguinte sempre sera publicado até o
final do ano anterior.

§ 4° Na aquisicdo de bem, material, servico ou obra que néo esteja devidamente prevista no
Plano de Contratagfes Anual, o Gestor da Pasta devera encaminhar pedido de autorizacdo
devidamente justificado/motivado ao Secretario de Administracdo e Logistica, o qual
procederd sua analise e encaminhara para aprovacgéo junto ao Gabinete do Prefeito.

Art. 5° Visando celeridade e qualidade técnica dos processos, as pastas devem buscar,
sempre que necessario, 0 apoio técnico/operacional junto a Secretaria de Administracdo e
Logistica, por meio do Departamento de Bens, Materiais e Servigos, evitando a devolugéo de
documentos para ajustes nas fases posteriores.

Art. 6° Os documentos elaborados pelas secretarias, fundos e fundacbes deverao,
preferencialmente, seguir o padrdo ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas):

Rua Jodo Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
i CEP: 88370-446
Doe 6rgéos! Doe sangue! Salve Vidas!




PREFEITURA DE

NAVEGANTES

| — fonte: Arial;

Il — tamanho da fonte: 11;

lIl — cor do texto: preta;

IV — alinhamento: justificado;

V — espagamento: exatamente 1,5;

VI — margens: superior e inferior: 2,5 cm; esquerda: 3,0 cm e direita: 2,0 cm.

CAPITULO I
DA FASE PREPARATORIA

Secéo |
Das Disposigdes Gerais

Art. 7° A fase preparatoria do processo licitatorio serd composta pelos seguintes documentos,
quando cabivel:

| — Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD);
Il — Estudo Técnico Preliminar (ETP);

1l — Analise de Risco e da Matriz de Risco;

IV — Termo de Referéncia;

V — Pesquisa de Preco;

VI — Solicitagdo de Compras;

VIl — Parecer Contabil;

VIII — Designacao de Fiscal.

§ 1° A fase preparatoria ocorrera para todas as modalidades de processo de licitagdo, sendo
observado quais sao os documentos obrigatérios em cada uma delas.
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§ 2° Preferencialmente, todo novo processo de licitagdo ou de compra direta deve ser
encaminhado ao Departamento de Bens, Materiais e Servicos com 90 (noventa) dias de
antecedéncia da data pretendida para iniciar os servi¢os ou aquisigéo.

Secéo Il
DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

Art. 8° O documento de formalizagdo de demanda - DFD € o primeiro documento para dar
inicio a um processo de aquisicdo de bens, materiais, servi¢co ou obra.

Paragrafo unico. O documento de formalizacao de demanda - DFD deve ser preenchido pela
secretaria demandante.

Art. 9° O documento de formalizacdo de demanda - DFD deve conter os seguintes elementos:
| — justificativa da necessidade da contratacao;
Il — quantidade dos produtos a serem adquiridos ou servigos;

[ll — previsédo da data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos ou recebimento dos
produtos;

IV — qual a prioridade da contratacéo;

V — indicacao do responsavel pela gestdo e pela fiscalizacdo do futuro contrato, com seu
respectivo suplente;

VI — resultado a ser alcangado com a contratagéo.

Art. 10. Caso a aquisicdo de bem, material, servico ou obra em questdo ndo esteja
devidamente prevista no Plano de Contrata¢cdes Anual, o procedimento deve seguir o disposto
no 8§ 4° do art. 4° desta normativa.

Secéo Il
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

Art. 11. O estudo técnico preliminar - ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e sua
melhor solucdo, de modo que seja permitida a avaliacdo da viabilidade técnica e econémica
da contratacéo.

8§ 1° Na elaboracao do estudo técnico preliminar - ETP, sempre que possivel, devera ser
considerado o histérico de licitacdes, inclusive as desertas ou frustradas, e contratacdes

Rua Jodo Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
i CEP: 88370-446
Doe 6rgéos! Doe sangue! Salve Vidas!




=Y <
PREFE;:I:NI'.-JRA DE . 'ﬁ
NAVEGANTES ‘
Z =

anteriores com objeto semelhante, corrigindo eventuais ndo conformidades anteriores do
procedimento.

§ 2° O estudo técnico preliminar - ETP devera ser assinado por quem o elaborou.

§ 3° A elaboragéo do estudo técnico preliminar - ETP sera opcional nos casos mencionados
no art. 10 e seus respectivos incisos e no art. 11, ambos do Decreto Municipal n°® 361/2023.

8§ 4° Fica dispensado a elaboracgéo do estudo técnico preliminar - ETP no caso de contratacédo
gue mantenha todas as condi¢des definidas em edital de licitagéo realizada ha menos de 01
(um) ano, conforme inciso Il do art. 75 da lei 14.133/2021.

Art. 12. Com o resultado da melhor solucao evidenciada no estudo técnico preliminar - ETP a
pasta demandante devera verificar se a ficha técnica dos itens ou servi¢cos que deseja licitar,
e que ira compor o termo de referéncia, estdo devidamente cadastrados no banco de dados
de materiais e servicos do atual sistema de gestao.

Paragrafo Unico. Caso o material ou servico ndo esteja cadastrado no sistema, a pasta
demandante devera solicitar ao Departamento de Bens, Materiais e Servigos o cadastro do(s)
item(s).

Secéo IV
DA ANALISE DE RISCO E DA MATRIZ DE RISCO

Art. 13. A andlise de risco € o documento que informara dos riscos que possam comprometer
0 sucesso da licitagcdo e a boa execugédo contratual.

§ 1° A analise de risco é obrigatoria para todos 0s processos licitatorios.

§ 2° A pasta demandante devera analisar a existéncia de riscos que possam comprometer a
definicdo da solugdo mais adequada ou sua futura implementacao e, caso existentes, deverdo
ser registradas possiveis a¢cfes que possam mitiga-los.

Art. 14. A matriz de risco é o documento que estabelece a responsabilidade que seja cabivel
a cada uma das partes contratantes, assim como 0s mecanismos que afastem a ocorréncia
do sinistro e mitiguem o0s seus efeitos, caso estes venham a ocorrer durante a execucéo
contratual.

§ 1° A matriz de risco é obrigatoria nas contratagbes de grande vulto e também nas
contratacdes integradas e semi-integradas.
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§ 2° A contratacdo integrada € licitada com elementos de anteprojeto e prevé o
desenvolvimento do projeto basico e executivo pelo contratado. JA a contratacdo semi-
integrada ¢€ licitada com projeto basico, com posterior desenvolvimento do projeto executivo
pelo contratado.

§ 3° Conforme § 2° do art. 2° do Decreto Municipal n® 361/2023, considera-se grande vulto,
para o Municipio de Navegantes, a contratacdo cujo valor estimado seja igual ou superior a
R$ 50.000.000,00 (cinquenta milhdes de reais).

Secéo V
DO TERMO DE REFERENCIA - TR

Art. 15. O termo de referéncia - TR deve conter justificativa da necessidade e detalhamento
da demanda e importancia para o Municipio, além de ser fundamentado pelo estudo técnico
preliminar (ETP) contendo elementos técnicos necessarios a identificacao do objeto, critérios
de definicdo de valor, quantidades, prazo, condi¢édo de entrega dos produtos e servigos, entre
outros aspectos relevantes e necessarios a adequada caracterizagéo da aquisicdo pretendida.

Paragrafo unico. O termo de referéncia deve ser devidamente assinado por quem o elaborou
e aprovado/assinado pelo gestor da pasta.

Secéo VI
DA PESQUISA DE PRECO

Art. 16. A pasta demandante responsavel pela licitacdo deve realizar a pesquisa de precos
dos itens que serdo licitados.

Art. 17. A pasta devera preencher a planilha orgamentéria contendo a origem da busca, os
valores, a metodologia utilizada, justificativa e o resultado.

§ 1° Quando o item possuir subitens, a pesquisa de preco deve ser realizada por subitem,
pois sera a soma dos valores dos subitens que resultara no valor total do item.

§ 2° A planilha devera ser assinada eletronicamente pelo servidor que a elaborou.

8§ 3° O modelo padrdo da planilha serd previamente disponibilizado no sitio oficial do
municipio.

Art. 18. Para a elaboracdo da pesquisa de mercado, devera ser consultado/utilizado como
referéncia, o apresentado a seguir:
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| — composigdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente no
painel para consulta de precos ou no banco de precos disponiveis no Portal Nacional de
Contrata¢des Publicas - PNCP;

Il — contratacBes similares feitas pela Administracdo Publica, em execucao ou concluidas no
periodo de 01 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de
registro de precos, observado o indice de atualizacao de precos correspondente;

[l — utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo Municipal, Estadual ou Federal e de
sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e hora
de acesso;

IV — pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrdnicas, na forma de regulamento federal;
V — pesquisa na base de notas de servi¢cos dos cadastros da municipalidade;

VI — pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagcdo formal de cotagdo, desde que
seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido obtidos
0s orgamentos com mais de 06 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgag&o do edital,
desde que inviavel a utilizacdo dos parametros mencionados nos incisos anteriores.

§ 1° A pesquisa de mercado pode ser realizada mediante a composicao das varias fontes
citadas anteriormente.

§ 2° A pesquisa realizada no PNCP, nos termos do inciso |, devera indicar o codigo da
contratacdo e o link do sitio eletrénico valido para abrir a pagina da web ou acostar ao
processo de compra todos 0s documentos que comprovem a pesquisa.

§ 3° Nas contratagbes similares feitas pela Administracdo Publica serdo aceitos para
comprovar a pesquisa de mercado: contrato, ata de registro de preco, termo de homologacéao,
extrato, entre outros, desde que presentes as informag¢des necessarias para identificar o
objeto e valor e devidamente publicados pelo érgéao cujo documento utilizado originou.

8§ 4° O orcamento recebido de fornecedor, nos termos do inciso VI do caput, devera ser
assinado pelo emissor do documento ou encaminhado por e-mail institucional da empresa,

com a identificacdo do remetente.

8§ 5° Deverédo ser atendidos os demais parametros previstos no Decreto Municipal n°
361/2023.

Secéo VI
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DA SOLICITAGAO DE COMPRAS

Art. 19. A solicitacdo de compras é documento gerado por meio do sistema de Gestdo de
Compras.

Paragrafo Unico. A pasta demandante deve preencher adequadamente com as informacodes
solicitadas no documento/sistema, sendo esta aprovada/assinada pelo gestor da pasta.

Art. 20. A solicitagdo de compras € documento autorizativo para tramitacdo de processo de
aquisicao de bem, material, servico e obra.

Secéo VI
DO PARECER CONTABIL

Art. 21. O parecer contdbil serd solicitado pela pasta demandante diretamente ao
Departamento de Contabilidade, da Secretaria de Financas.

Paragrafo Unico. Para requerer o parecer contabil, a pasta demandante devera encaminhar
0 requerimento ao seu contador, juntamente com a solicitacdo de compras devidamente
assinada.

Art. 22. A disponibilidade orgamentéria devera ser definida através da indicagdo da dotagéo
orcamentaria e da fonte de recurso para a sua aquisi¢cao, que sera realizada através do Setor
de Contabilidade mediante Parecer Contabil.

Paragrafo unico. Para fins de determinar os locais de publicacdo, o parecer contabil devera
indicar qual é o tipo de fonte de recurso, tais como: préprio, operacao de crédito, emendas

impositivas, estadual ou federal.

Art. 23. Sera dispensavel o parecer contabil para os processos de Ata de Registro de Preco,
Chamada Publica e demais procedimentos que nao geram compromisso de contratacao.

Secéo IX
DA DESIGNACAO DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 24. Na fase preparatoria a pasta demandante devera confirmar a indicagéo efetuada por
meio do DFD ou atualizar a mesma por memorando.

8§ 1° Os servidores designados devem manifestar ciéncia na designagao.

§ 2° Para os processos de obra, o fiscal do contrato, bem como o suplente terdo de ser
obrigatoriamente engenheiro civil ou arquiteto.

Rua Jodo Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
i CEP: 88370-446
Doe 6rgéos! Doe sangue! Salve Vidas!




N

PREFE;:I'".II.-JRA DE . %
NAVEGANTES | ‘
% =

Art. 25. Apo6s a finalizagdo do certame, no momento da homologagéo, tendo por base a
indicacéo, sera emitida portaria de designacao de fiscal.

§ 1° A Portaria designando o fiscal e o suplente sera assinada pelo gestor da pasta.

§ 2° ApOs a assinatura, a Portaria sera publicada no Diério Oficial dos Municipios — DOM pela
Secretaria de Administracdo e Logistica/Departamento de Bens, Materiais e Servigos.

Art. 26. O gestor do contrato sera o proprio gestor da pasta, salvo designacgéo especifica.

CAPITULO 1l
DO ENVIO POR TRAMITACAO ELETRONICA

Art. 27. Apoés a formalizagdo de todos os documentos constantes no art. 7° e respectivos
incisos, a pasta demandante providenciara a abertura de fluxo administrativo no sistema de

tramitagdo eletronica de documentos do municipio.

Paragrafo anico. No momento de abertura do Fluxo Administrativo, os documentos devem
ser anexados na ordem estabelecida no art. 7°.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DO PROCESSO PELA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Secéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. Recebida a documentacéo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigos, esta
sera tramitada por meio das seguintes etapas:

| — andlise e conferéncia inicial;
Il — elaboracéo do edital e minuta do contrato;

[Il — envio para Procuradoria-Geral do Municipio para analise e parecer caso nao seja utilizado
a minuta padréo de edital e/ou contrato;

IV — realizar eventuais adequacdes no processo em face aos apontamentos do Parecer
Juridico;

V — publicacdo do processo; e
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VI — adjudicac&o e homologacéao.

Art. 29. Em caso de cancelamento do processo licitatério, por qualquer motivo, 0 mesmo sera
tramitado no Sistema de Gestdo Publica e finalizado no Sistema de Tramitacdo Eletrénica de
Documentos, quando sera gerado o protocolo de PDF Unico e seu arquivo armazenado
digitalmente.

§ 1° A solicitagdo de cancelamento do processo licitatério dever ser encaminhado ao
Departamento de Bens, Materiais e Servigos pelo gestor da pasta.

§ 2° A Procuradoria-Geral do Municipio deve encaminhar formalmente, via Comunicagao
Interna (Cl), as decisdes judiciais de cancelamento ou suspensédo de processos licitatorios ao
Departamento de Bens, Materiais e Servigos.

§ 3° Quando a pasta demandante receber notificagdo diretamente de 6rgédos externos devera
comunicar formalmente a Procuradoria-Geral do Municipio.

8§ 4° As recomendagfOes do Tribunal de Contas do Estado devem ser encaminhadas
formalmente, via Comunicacgdo Interna, ao Departamento de Bens, Materiais e Servicos e a
pasta demandante do processo licitatdrio.

Secéo Il
DA ANALISE E CONFERENCIA INICIAL

Art. 30. Os documentos serdo analisados conforme os modelos padronizados e
disponibilizados previamente no sitio oficial do municipio, ficando a cargo da pasta
demandante obter a versdo diretamente no sitio.

Art. 31. O Departamento de Bens, Materiais e Servigos realizard analise interna para verificar
se os documentos encaminhados atendem a esta Instrucdo Normativa, a Lei n° 14.133/2021,
Decreto Municipal n° 361/2023 e demais normas que se fizerem necessarias no momento da
anélise.

Art. 32. Diante do resultado da analise deste processo, a diretoria do Departamento de Bens,
Materiais e Servicos emitira parecer de acolhimento positivo ou negativo quanto ao

prosseguimento do processo.

8 1° O parecer de acolhimento seré assinado pelo diretor do Departamento de Bens, Materiais
e Servicos, ou servidor devidamente designado ou Secretario de Administracdo e Logistica.
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§ 2° No caso de o parecer de acolhimento ser negativo, todo o processo sera devolvido a
pasta demandante para que essa realize as corre¢des ou alteracdes apontadas no parecer
de acolhimento.

§ 3° Somente apds a realizagdo da corre¢do ou alteracéo feita pela pasta o processo seguira
para a fase de confeccdo do edital e minuta de contrato.
Secéo Il
DA ELABORACAO DO EDITAL E MINUTA DO CONTRATO

Art. 33. ApOs a aprovacgéo de todos os documentos encaminhados pela pasta demandante,
0 edital e a minuta do contrato comecardo a ser elaborados de acordo com os modelos
padronizados que foram previamente disponibilizados ao Departamento de Bens, Materiais e
Servigcos e aprovados pela Procuradoria-Geral do Municipio, iniciando-se, assim, o processo
administrativo.

Art. 34. O instrumento de contrato é obrigat6rio, salvo nas seguintes hipéteses, em que a
Administrac@o podera substitui-lo por outro instrumento habil, solicitacdo de fornecimento
acompanhada da respectiva nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem
de execugéo de servigo:

| - dispensa de licitacdo em razdo de valor;

Il - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais ndo resultem
obrigacdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.

Secéo IV
DO ENVIO PARA A PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 35. Com a abertura do processo licitatério, sempre que necessario, o procedimento sera
encaminhado via fluxo para Procuradoria-Geral do Municipio para analise e emissdo de
Parecer Juridico.

Paragrafo Unico. O Parecer Juridico € dispensavel nas hipéteses do art. 50 do Decreto
Municipal n° 361/2023.

Art. 36. Com a emissdo do Parecer Juridico, a Procuradoria-Geral do Municipio
reencaminhard, via fluxo, todo o procedimento ao Departamento de Bens Materiais e
Servigos, para que este adote as medidas necessarias.

Secéo V
DAS ADEQUACOES NO PROCESSO EM FACE AOS APONTAMENTOS DO PARECER
JURIDICO
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Art. 37. Com o retorno do procedimento, o Departamento de Bens, Materiais e Servigos
responderé ao Parecer Juridico, naquilo que Ihe couber, e encaminhara via fluxo para a pasta
demandante responder ao Parecer Juridico os itens que lhe competem.

Paragrafo Unico. Cabera ao Departamento de Bens, Materiais e Servicos, verificar se os
eventuais apontamentos do Parecer Juridico foram devidamente sanados pela pasta
demandante.

Secéo VI
DA PUBLICACAO

Art. 38. Com o0 saneamento de todos os apontamentos do Parecer Juridico sera
disponibilizada a verséo final do edital e seus respectivos anexos.

Art. 39. A verséo final do edital informara as datas de publicacdo e abertura do certame,
devendo ser revisado e assinado eletronicamente pelo gestor da pasta demandante.

Art. 40. Estando o processo administrativo aprovado, inicia-se o processo pré-licitatorio, o
gual consiste no envio do processo ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, com
vista ao recebimento da chave autorizativa para a publicacdo do edital.

Art. 41. Obtida a chave autorizativa, o edital € publicado, seguindo os tramites em funcéo da
modalidade licitatéria definida pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigos.

Secéo VI
DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

Art. 42. Encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos 0S recursos
administrativos, o processo licitatério serd encaminhado a autoridade superior para adjudicar
0 objeto e homologar o procedimento.

CAPITULO V
DAS MODALIDADES

Art. 43. O processo licitatério € um processo administrativo, isondmico, na qual a
Administracdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa, menos onerosa e com melhor
gualidade possivel, para a contrata¢éo de uma obra, de um servi¢o, da compra de um produto,
locacdo ou alienacao. A licitacdo ndo pode acontecer de forma sigilosa, sempre devera ser
publica, respeitando o direito da publicidade, acessivel a qualquer cidadéo.

Secéo |
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DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 44. Sdo modalidades de licitagé&o:
| - pregéo;
Il - concorréncia;
[l - concurso;
IV - leildo; e
V - dialogo competitivo.
Art. 45. A deciséo sobre a modalidade a ser empregada no certame sera da Secretaria de
Administracdo e Logistica do Municipio, mediante indicacdo do Departamento de Bens,

Materiais e Servigos.

Art. 46. Todas as modalidades de licitacdo seguirdo a fase preparatoria descrita nesta
Instrugdo Normativa naquilo que Ihes couber.

Art. 47. Todas as modalidades terdo seu processamento e julgamento de acordo com 0s
moldes descritos no Decreto Municipal n°® 361/2023 e Lei n°® 14.133/2021.

Secéo Il
DO PREGAO

Art. 48. O pregdo é modalidade de licitagdo obrigatéria para aquisicdo de bens e servigos
comuns, cujo critério de julgamento podera ser o de menor preco ou o de maior desconto.

Paragrafo uanico. Entende-se por bens e servicos comum aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de

especificagbes usuais de mercado.

Secéo Il
DA CONCORRENCIA

Art. 49. A concorréncia € modalidade de licitacdo para contratacdo de bens e servigcos
especiais e de obras e servicos comuns e especiais de engenharia.
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§ 1° Nesta modalidade de licitag&o, os critérios de julgamento podem ser: (i) menor preco; (ii)
melhor técnica ou conteudo artistico; (iii) técnica e prego; e (iv) maior retorno econémico ou
maior desconto.

§ 2° E por meio da concorréncia que também podera ocorrer a contratacdo de obras e servicos
comuns de engenharia.

8§ 3° A opcdo pela modalidade do pregdo ou da concorréncia para a contratagao,
especificamente de servigos, deverd se dar por critérios técnicos e ser devidamente
fundamentada, uma vez que inexistem critérios gerais para diferenciar hipéteses em que 0s
servicos comuns de engenharia serdo contratados ou por pregdo ou por concorréncia.

Secéo IV
DO CONCURSO

Art. 50. O concurso é a modalidade de licitagdo para escolha de trabalho técnico, cientifico
ou artistico, cujo critério de julgamento sera o de melhor técnica ou contetdo artistico, e para
concessao de prémio ou remuneracao ao vencedor.

Art. 51. Para concurso exige-se antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias entre a
publicacéo do edital e a apresentacao dos trabalhos.

Paragrafo unico. O edital, conforme previsao legal do art. 30 da Lei n® 14.133/2021, devera
indicar a qualificacdo exigida dos participantes, as diretrizes e formas de apresentagcéo do
trabalho técnico, cientifico ou artistico, as condi¢des de realizacdo e o prémio ou remuneracao
do vencedor.

Secéo V
DO LEILAO

Art. 52. O leildo é modalidade de licitacdo para alienagdo de bens imdveis ou de bens méveis
inserviveis ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance.

Art. 53. O leildo poderéa ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pela autoridade
competente da Administracdo, e regulamento devera dispor sobre seus procedimentos
operacionais.

Art. 54. O leilao sera precedido da divulgacéo do edital em sitio eletrdnico oficial, que contera:

| — a descricdo do bem, com suas caracteristicas, e, no caso de imével, sua situagéo e suas
divisas, com remissdo a matricula e aos registros;
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Il — o valor pelo qual o bem foi avaliado, o pregco minimo pelo qual poder& ser alienado, as
condi¢des de pagamento e, se for o caso, a comissao do leiloeiro designado;

[l — a indicacdo do lugar onde estiverem os moveis, 0s veiculos e 0os semoventes;

IV — o sitio da internet e 0 periodo em que ocorrera o leildo, salvo se excepcionalmente for
realizado sob a forma presencial por comprovada inviabilidade técnica ou desvantagem para
a Administracgdo, hipotese em que serdo indicados o local, o dia e a hora de sua realizacéo; e

V — a especificacdo de eventuais 6nus, gravames ou pendéncias existentes sobre os bens a
serem leiloados.

Art. 55. Recebida a documentacéo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servicos, esta
tramitara conforme incisos | ao 1V do art. 28 desta Instrugdo Normativa.

Art. 56. O fluxo retornando da pasta demandante, apés a realizagéo das alteracdes solicitadas
no Parecer Juridico, o processo tramitard conforme artigos 38 ao 41 desta Instrucdo
Normativa.

Art. 57. O Leildo seguird o seguinte rito: (i) fase de lances; (ii) fase recursal; (iii) pagamento
pelo vencedor; e (iv) homologacgéo.

Secéo VI
DO DIALOGO COMPETITIVO

Art. 58. O dialogo competitivo é modalidade de licitagdo para contratagdo de obras, servicos
e compras em que a Administracdo Publica realiza didlogos com licitantes previamente
selecionados mediante critérios objetivos, com o intuito de desenvolver uma ou mais
alternativas capazes de atender as suas necessidades, devendo os licitantes apresentar
proposta final apds o encerramento dos dialogos.

Art. 59. O didlogo competitivo destina-se as contratagfes que envolvam:

| — inovacgao tecnoldgica ou técnica;

Il — impossibilidade de o 6rgao ou entidade ter sua necessidade satisfeita sem a adaptagéo
de solucbes disponiveis no mercado; e

[l — impossibilidade de as especificacdes técnicas serem definidas com precisdo suficiente
pela administracéo.
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Art. 60. A modalidade também pode ser utilizada quando a Administracdo Publica precisar
definir e identificar os meios e as alternativas que possam satisfazer suas necessidades, com
destaque para 0s seguintes aspectos:

| — a solucdo técnica mais adequada;

Il — os requisitos técnicos aptos a concretizar a solucao ja definida; e

[Il — a estrutura juridica ou financeira do contrato.

Art. 61. Na modalidade dialogo competitivo, seréo observadas as seguintes disposic¢des:

| —a Administrac@o apresentard, por ocasido da divulgacédo do edital em sitio eletrdnico oficial,
suas necessidades e as exigéncias ja definidas e estabelecera prazo minimo de 25 (vinte e
cinco) dias Uteis para manifestacdo de interesse na participacdo da licitacdo;

Il — os critérios empregados para pré-selecao dos licitantes deverdo ser previstos em edital, e
serdo admitidos todos os interessados que preencherem 0s requisitos objetivos
estabelecidos;

[Il - a divulgacao de informacdes de modo discriminatdrio que possa implicar vantagem para
algum licitante sera vedada;

IV — a Administragdo ndo poderéa revelar a outros licitantes as solu¢cdes propostas ou as
informagdes sigilosas comunicadas por um licitante sem o0 seu consentimento;

V — afase de diadlogo podera ser mantida até que a Administragdo, em decisao fundamentada,
identifique a solug&o ou as solugbes que atendam as suas necessidades;

VI — as reunibes com os licitantes pré-selecionados serdo registradas em ata e gravadas
mediante utilizacdo de recursos tecnolégicos de audio e video;

VIl — o edital podera prever a realizacao de fases sucessivas, caso em que cada fase podera
restringir as solugdes ou as propostas a serem discutidas;

VIII — a Administracdo devera, ao declarar que o didlogo foi concluido, juntar aos autos do
processo licitatorio os registros e as gravacdes da fase de didlogo, iniciar a fase competitiva
com a divulgacdo de edital contendo a especificacdo da solucdo que atenda as suas
necessidades e os critérios objetivos a serem utilizados para selecdo da proposta mais
vantajosa e abrir prazo, néo inferior a 60 (sessenta) dias Uteis, para todos os licitantes preé-
selecionados na forma do inciso Il deste paragrafo apresentarem suas propostas, que deverao
conter 0s elementos necessarios para a realizacao do projeto;
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IX —a Administragéo podera solicitar esclarecimentos ou ajustes as propostas apresentadas,
desde que ndo impliquem discriminagcado nem distorgam a concorréncia entre as propostas;

X — a Administracao definird a proposta vencedora de acordo com critérios divulgados no
inicio da fase competitiva, assegurada a contratagcdo mais vantajosa como resultado; e

Xl — o didlogo competitivo serd conduzido por comisséo de contratagdo composta de pelo
menos 3 (trés) servidores efetivos ou empregados publicos pertencentes aos quadros
permanentes da Administracéo, admitida a contratacdo de profissionais para assessoramento
técnico da comissao.

Paragrafo unico. Os profissionais contratados para os fins do inciso XI deste artigo assinarao
termo de confidencialidade e abster-se-8o de atividades que possam configurar conflito de
interesses.

CAPITULO VI
DA CONTRATACAO DIRETA

Secéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 62. Para fins desta Instrugdo Normativa, processo de contratacdo direta compreende 0s
casos de inexigibilidade, de dispensa de licitagcdo e pronto pagamento.

Paragrafo unico. Os processos de inexigibilidade e de dispensa licitagdo serdo instruidos
pelos documentos da fase preparatéria do art. 7° e seus respectivos incisos desta Instrucdo

Normativa, naquilo que lhes couber.

Secéo Il
DA INEXIGIBILIDADE

Art. 63. Além dos documentos da fase preparatéria do art. 7°, serdo obrigatérios os seguintes
documentos de forma digital para os processos de inexigibilidade:

| — para contratacdo de pessoa juridica:
a) razado da escolha do contratado, sendo assinado pelo gestor da pasta;
b) identificacdo do responsavel legal da empresa que assinara o contrato, com apresentacéo

de documento pessoal (proprietario da empresa, sécio ou outra pessoa designada no contrato
social, com poderes para representar a empresa);
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c) no caso de outra pessoa ser designada por procuragdo com poderes para representar,
devera ser apresentado o documento pessoal da alinea “b” deste inciso | e 0 documento de
identificacdo do procurador;

d) versédo consolidada do contrato social, estatuto social e ata de eleigdo dos membros,
requerimento de empresario ou contrato de constituicdo de EIRELI, conforme o caso;

e) comprovante de inscricdo e de situacao cadastral - CNPJ;

f) certiddo Negativa de Débitos: federais, estaduais e municipais da sede onde esta localizada
a pessoa juridica;

g) certificado de regularidade do FGTS - CRF;

h) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

i) certiddo negativa de faléncia e concordata da sede da pessoa juridica;

j) certiddo negativa correcional (CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM);

k) consulta consolidada de pessoa juridica no site do TCU (TCU, CNJ, CEIS e CNEP);

l) declarag&o que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
14 anos;

m) autorizagdo devidamente assinada pela autoridade competente, Senhor Prefeito Municipal
ou a quem for delegado para a realizacdo contratual, documento esse que sera gerado pelo
Departamento de Bens, Materiais e Servicos;

n) declaragéo de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — Art.
76 da Lei organica Municipal;

0) certiddo/contrato/comprovacao de exclusividade, quando for o caso; e

p) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.

Il — para contratacdo de pessoa fisica:
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a) carteira de identidade e CPF do responsével,

b) comprovante de Situacdo Cadastral no CPF;

¢) comprovante de residéncia;

d) certidao negativa de débitos federais, estaduais e municipais do domicilio da pessoa fisica;
e) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

f) certiddo negativa do CNIA (Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade);

g) certiddo negativa de licitantes inidébneos emitida pelo TCU para pessoa fisica;

h) Declaracdo de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — Art.
76 da Lei organica Municipal; e

i) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.

[l — quando inexigivel licitagdo com base art. 74, inciso |, da Lei n°® 14.133/2021, no caso de
“aquisicdo de materiais, de equipamentos ou de géneros ou contrata¢do de servigos que so
possam ser fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos”, devera
ser demonstrada a inviabilidade de competicdo mediante atestado de exclusividade, contrato
de exclusividade, declaragdo do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar
que o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica;

IV — quando inexigivel licitagdo com base art. 74, inciso Il da Lei n® 14.133/2021, no caso de
“contratacdo de profissional do setor artistico, diretamente ou por meio de empresario
exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao publica”,
considera-se empresario exclusivo a pessoa fisica ou juridica que possua contrato,
declaracao, carta ou outro documento que ateste a exclusividade permanente e continua de
representacdo, no Pais ou em Estado especifico, do profissional do setor artistico, afastada a
possibilidade de contratacdo direta por inexigibilidade por meio de empresario com
representacao restrita a evento ou local especifico;

V — quando inexigivel licitagcdo com base art. 74, inciso Ill, da Lei n°® 14.133/2021, no caso de
“contratacdo dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual com profissionais ou empresas de notéria especializagédo, vedada a inexigibilidade
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para servigos de publicidade e divulgagao“, considera-se de notéria especializagdo o
profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicacées, organizacdo, aparelhamento,
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o
seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo do objeto do
contrato;

VI — todo processo de inexigibilidade de locacdo de imével sera precedido de chamamento
publico, na tentativa de possibilitar maior competitividade e a Administracdo Publica ter outras
opgoes para a escolha do imovel;

VIl — o participante selecionado no chamamento, para fins de habilitagdo, devera apresentar
a documentagao e a seguir:

a) matricula atualizada do imével e, quando for o caso, comprovante de transferéncia de
titularidade (contrato de compra e venda, certiddo de adjudicacéo, certiddo de inventério, entre
outros);

b) certiddo de casamento, se for o caso, e toda a documentacéo locador e do respectivo
cbnjuge, conforme inciso Il do artigo 63 desta Instrugdo Normativa,;

c) declaracdo que o locador e seu respectivo conjuge ndo possuem nenhum grau de
parentesco consanguineo ou afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau) ou por afinidade
(em linha reta até o 3° grau ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito,
Secretérios, Vereadores);

d) proposta de locacdo devidamente assinada pelo locador, com anuéncia do cénjuge, se for
0 caso em que seja apresentando explicitamente a proposta de valor da locacéo;

e) avaliacdo do seu estado de conservagcdo, dos custos de adaptagbes, quando
imprescindiveis as necessidades de utilizacéo, e do prazo de amortizacdo dos investimentos;

f) declaracéo da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao objeto,
esse documento sera providenciado pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigos; e

) justificativas que demonstrem a singularidade do imével ao ser locado pela Administracédo
Municipal e que evidenciem vantagem para ela.

Paragrafo Unico. Apo6s juntados os documentos exigidos na fase preparatéria do art. 7°, e os
respectivos documentos dos incisos | ao VII quando aplicaveis ao processo, a pasta
demandante, encaminhard por fluxo administrativo préprio ao Departamento de Bens,
Materiais e Servigos.
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Art. 64. Recebida a documentacéo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigos, esta
tramitard conforme incisos | ao IV do art. 28 desta Instrugdo Normativa.

Art. 65. Com o retorno do fluxo da pasta demandante, apos a realizacdo das alteracdes
solicitadas no Parecer Juridico, o processo tramitard conforme artigos 38 ao 41 desta

Instrucdo Normativa.

Secéo Il
DA DISPENSA

Art. 66. Além dos documentos da fase preparatoria do art. 7° desta Instrugdo Normativa, séo
obrigatérios os seguintes documentos de forma digital para os processos de dispensa:

| — para contratacdo de pessoa juridica:

a) razéo da escolha do contratado, sendo assinado pelo Gestor da Pasta,

b) identificacdo do responsavel legal da empresa que assinara o contrato, com apresentacao
de documento pessoal (proprietario da empresa, socio ou outra pessoa designada no contrato
social com poderes para representar a empresa);

€) no caso de outra pessoa ser designada por procuracdo com poderes para representar,
deverd ser apresentado o documento pessoal do inciso Il deste artigo e o documento de

identificacdo do procurador;

d) versdo consolidada do contrato social, estatuto social e ata de eleicdo dos membros,
requerimento de empresario ou contrato de constituicdo de EIRELI, conforme o caso;

e) comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral - CNPJ;

f) certiddo negativa de débitos federais, estaduais e municipais da sede onde esta localizada
a pessoa juridica;

g) certificado de regularidade do FGTS - CRF;
h) certidao negativa de débitos trabalhistas;
i) certiddo negativa de faléncia e concordata da sede da pessoa juridica;

j) certiddo negativa correcional (CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM);

Rua Jodo Emilio, 100 - Centro - Navegantes - SC
i CEP: 88370-446
Doe 6rgéos! Doe sangue! Salve Vidas!




PREFEi.;.;.-JRA DE . %
NAVEGANTES ‘
Z =

k) consulta consolidada de pessoa juridica no site do TCU (TCU, CNJ, CEIS e CNEP);

[) declarag&o que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
14 anos;

m) declaracao de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — Art.
76 da Lei organica Municipal; e

n) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.

Il - para contratagcéo de pessoa fisica:

a) carteira de identidade e CPF do responsavel;

b) comprovante de residéncia;

c) comprovante da situagdo cadastral do CPF;

d) certiddo negativa de débitos federais, estaduais e municipais do domicilio da pessoa fisica;

e) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

f) certiddo negativa do CNIA (Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade);

g) certiddo negativa de licitantes iniddoneos emitida pelo TCU para pessoa fisica;

h) declaragéo que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
14 anos;

i) declaracao de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — art.

76 da Lei Organica Municipal;

j) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.
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[l — apds a pasta demandante providenciar os documentos exigidos na fase preparatéria do
art. 7° e nos incisos | ou Il deste artigo, serdo encaminhados por fluxo administrativo préprio
ao Departamento de Bens, Materiais e Servigos;

IV — recebida a documentagdo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigcos, esta
tramitara conforme incisos | ao V do art. 28 desta Instrucdo Normativa.

Art. 67. Com o retorno do fluxo da pasta demandante, apds a realizacdo das alteracdes
solicitadas no Parecer Juridico, o processo tramitara conforme artigos 38 ao 41 desta
Instrucdo Normativa.

Secéo IV
DO PRONTO PAGAMENTO

Art. 68. O Pronto Pagamento sera utilizado somente em caso excepcional, quando
procedimento ndo puder ser realizado por processo de licitagcdo, dispensa de licitacdo ou
inexigibilidade.

Paragrafo Unico. O processo de pronto pagamento deve ser debatido previamente com a
Secretaria de Administracdo e Logistica, quanto a possibilidade de sua admissibilidade.

Art. 69. Pequenas compras ou prestagdo de servicos quando realizados por Pronto
Pagamento ndo poderdo ultrapassar o valor estipulado no § 2°, do artigo 95, da Lei n°
14.133/2021, bem como ainda devem ser caracterizadas por:

| — para aferigédo do limite do valor devem ser considerados todos os desembolsos realizados:
(i) por fundo, fundacéo ou prefeitura; (ii) para despesas da mesma natureza, assim entendidas
as contratagbes do mesmo ramo de atividade e passiveis de serem agrupados ante sua
similaridade de género praticada no mercado; e (iii) até o fim do exercicio fiscal.

Il — situagdes excepcionais que necessitem de atendimento imediato, assim consideradas
aguelas de natureza eventual (ndo rotineiras), cujas caracteristicas inviabilizem a realizagédo

de planejamento, processo de licitagcdo ou contratacao direta;

[l — necessidade de pagamento imediato, de modo que a despesa publica ndo possa ser
subordinada ao regime normal de execucao (prévio-empenho, liquidacio e pagamento);

IV — utilizag&o do regime de adiantamento (suprimento de fundos);

V — possibilidade de contrato verbal,
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VI — ndo configura despesa de pronto pagamento os dispéndios com aquisi¢cdes e servigos
destinados a reposicdo de estoque/almoxarifado, os quais devem se submeter ao
procedimento ordinério de contratagao; e

VIl — as despesas com obras e servi¢os de arquitetura e engenharia ndo sdo compativeis com
o instituto de pronto pagamento.

Art. 70. A prestacdo de contas do procedimento realizado por despesas de pronto pagamento,
viabilizadas pelo regime de adiantamento (suprimento de fundos), se dara da seguinte forma:

| — necessidade de designacéo formal dos servidores responsaveis pela gestdo dos recursos
entregues em regime de adiantamento, os quais devem preferencialmente ocupar cargo de
provimento efetivo ou emprego publico, ao mesmo tempo que ndo podem ser responsaveis
pela guarda ou pela utilizagdo daquilo que sera adquirido;

Il — o servidor ndo pode receber recursos quando for responsavel por 2 (dois) adiantamentos
em fase de aplicacéo e/ou de prestacdo de contas, bem como quando for omisso no dever de
prestar contas, ou ainda quando configurada irregular aplicacdo de recursos sob sua
disponibilidade;

Il — os recursos devem ser movimentados em conta bancéaria especifica vinculada,
principalmente por intermédio de transferéncia eletrbnica identificavel, ficando facultada a
utilizacdo de cartdo corporativo, de acordo com normativo estabelecido por cada ente;

IV — as despesas realizadas no regime de adiantamento devem ser controladas em sistema
informatizado préprio (GER), garantindo a transparéncia em relacdo a aplicagdo e a
seguranca das informacdes;

V — veda-se a utilizacdo dos valores fora do periodo de aplicacdo, bem como para atender
despesas distintas das finalidades estabelecidas no ato concessorio;

VI — o servidor que recebe o suprimento de fundos (adiantamento) sempre estara obrigado a
prestar contas detalhadas sobre a utilizacdo desses recursos, apresentando os seguintes

documentos:

a) comprovantes das despesas realizadas, com apresentacdo de notas fiscais originais e
cépias dos cheques nominais;

b) balancete de prestacdo de contas de recursos antecipados, se for o caso;

c) extrato de movimentacéao de conta bancaria desde a data do recebimento dos recursos até
a data da prestacao de contas;
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d) extrato de aplicacédo financeira, conforme o caso;

e) relatdrio circunstanciado evidenciando o cumprimento das finalidades do adiantamento;
f) documentos complementares de suporte tais como contratos, pesquisa de mercado e
outros.

VIl — o prazo para apresentacdo das contas € de 90 (noventa) dias, conforme Instrucao
Normativa n° 005/20216;

VIIl — a falta de prestacdo de contas ou a identificacdo de irregularidades na utilizacdo dos
recursos pode resultar em sanc¢des administrativas e/ou responsabilizagéo legal do servidor,
sujeitando-o as penas administrativas, civis e penais, além do necessario ressarcimento de
valores ao Erario;

IX — a prestacdo de contas dos recursos do adiantamento devera ser analisada pelo 6rgéao
técnico do concedente, com posterior exame pelo Controle Interno do ente/6rgao, o qual se
manifestara pela concordancia ou ndo com a conclusdo da analise feita pela unidade técnica,
e posteriormente endere¢cada a autoridade administrativa competente para pronunciamento
por sua regularidade, regularidade com ressalvas ou irregularidade.

CAPITULO VI
DO CONVENIO E DOS TERMOS DE COOPERAGCAO

Art. 71. O convénio, termo de cooperacdo ou instrumento congénere constituem acordos de
vontades entre entes publicos ou publicos e privados para alcangarem objetivos comuns.

Art. 72. Para a abertura do procedimento de convénio ou congénere, as partes interessadas
deverdo seguir as diretrizes abaixo:

| — encaminhar via fluxo a Diretoria de Gestdo de Bens, Materiais e Servi¢os solicitacao de
abertura de cadastro, bem como a minuta do termo, plano de trabalho, se for o caso, e a
justificativa da necessidade da celebracdo do convénio ou congénere;

Il — encaminhar a documentacao de qualificacdo da organizacao e a respectiva documentacao
de identificac@o do responsavel pela assinatura do convénio ou congénere:

a) a inscrigcdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

b) certidao negativa de débitos federais, estaduais e municipais da sede onde esta localizada
a pessoa juridica;
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c) certificado de regularidade do FGTS - CRF;
d) certiddo negativa de débitos trabalhistas;
[Il — quando for o caso, informar o valor total do convénio e o cronograma de desembolso.

Paragrafo unico. Para os convénios que houver a transferéncia de recursos financeiros por
parte da Administracdo Publica Municipal serd necessario plano de trabalho e lei autorizativa.

Art. 73. Com o recebimento dos documentos, o Departamento de Bens, Materiais e Servigos
realizara a primeira andlise e, caso seja necessario, devolvera o fluxo para a pasta
demandante para ajustes.

Art. 74. Retornado o fluxo da pasta demandante, 0 mesmo serd encaminhado a Procuradoria-
Geral do Municipio para a emisséo de Parecer Juridico, quando pertinente.

Art. 75. O fluxo administrativo, retornando da Procuradoria-Geral do Municipio, sera
encaminhado a pasta demandante para o saneamento dos apontamentos feitos no Parecer
Juridico.

Art. 76. Apds a pasta demandante realizar a adequacgao dos documentos devolvera o fluxo
ao Departamento de Bens, Materiais e Servigos, o qual providenciara a publicagdo nos 6rgéos
pertinentes.

Paragrafo Unico. Toda a documentagéo sera encaminhada juntamente com o Projeto de Lei
para a Camara de Vereadores, sendo que somente ap0s a sancao e publicacdo da Lei é que
sera providenciada a assinatura do convénio, bem como a sua publicagdo nos 6rgaos
competentes.

Art. 77. Nos casos em que forem firmados convénios, congéneres ou operacao de crédito de
financiamento publico com 6rgdo que possui tramite proprio para sua celebragédo, sera

respeitado o respectivo tramite, independentemente das normas desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS AUXILIARES

Secéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 78. A Administragdo Publica utilizard como procedimentos auxiliares:

| — credenciamento;
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Il — sistema de registro de precos;

[Il — procedimento de manifestacdo de interesse;
IV — pré-qualificacéo; e
V — registro cadastral.

Secéo Il
DO CREDENCIAMENTO

Art. 79. O credenciamento é o processo administrativo de chamamento publico em que a
Administracdo pretende formar uma rede de prestadores de servigos, pessoas fisicas ou
juridicas, gerando inviabilidade de competicdo em virtude da possibilidade da contratacéo de
gqualquer uma das empresas credenciadas.

Art. 80. O credenciamento sera instruido pelos documentos da fase preparatéria do art. 7° e
seus respectivos incisos desta Instru¢gdo Normativa, naquilo que couber.

Art. 81. Apos a pasta demandante providenciar os documentos da fase preparatoria, estes
serdo encaminhados por fluxo administrativo ao Departamento de Bens, Materiais e Servicos.

Art. 82. Recebida a documentacéo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servigos, esta
tramitard nos moldes dos incisos | ao V do art. 28 desta Instrugdo Normativa.

Art. 83. O processamento e julgamento do credenciamento ocorrera conforme art. 41 e seus
respectivos paragrafos do Decreto Municipal n® 361/2023.

Secéo Il
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 84. O Sistema de Registro de Precos, ou SRP, € um procedimento especial de licitacéo
gue tem como finalidade registrar o preco de determinado material ou servico que seja do

interesse da Administracao.

Art. 85. O SRP ¢ instrumentalizado por meio de licitacdo, nas modalidades de pregao,
concorréncia, dispensa ou inexigibilidade.

Pardgrafo unico. O SRP segue todas as normas e procedimentos adotados para as
modalidades citadas no caput.
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Art. 86. ApGs a pasta demandante providenciar os documentos da fase preparatoria, 0s
mesmos serdo encaminhados por fluxo administrativo ao Departamento de Bens, Materiais e
Servigos.

Art. 87. Recebida a documentacéo pelo Departamento de Bens, Materiais e Servicos, esta
tramitara nos moldes do art. 28 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 88. O processamento e julgamento do SRP ocorrera conforme art. 33 e seguintes do
Decreto Municipal n° 361/2023.

Art. 89. Caso a pasta demandante tenha interesse em transformar a Ata de Registro de Preco
em Contrato, terd que providenciar a seguinte documentacao:

| — solicitagdo de compras, indicando a dotag&o orgamentaria que sera utilizada, devidamente
assinada pelo gestor da pasta;

Il — justificativa da necessidade e preco, com o aval do fiscal designado no SRP;
[Il — termo de concordéancia da contratada;

IV — parecer contabil;

V — designacgéo do fiscal do contrato;

VI — relatério do saldo da ata;

VIl — autorizacao da autoridade competente, documento que sera gerado pelo Departamento
de Bens, Materiais e Servi¢os;

VIII - contratacdo de pessoa juridica:

a) razao da escolha do contratado, sendo assinado pelo Gestor da Pasta;

b) identificagdo do responsavel legal da empresa que assinara o contrato, com apresentacao
de documento pessoal (proprietario da empresa, sécio ou outra pessoa designada no contrato
social com poderes para representar a empresa);

c) no caso de outra pessoa ser designada por procuracdo com poderes para representar,

devera ser apresentado o documento pessoal do inciso IX deste artigo e o documento de
identificacdo do procurador;
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d) versdo consolidada do contrato social, estatuto social e ata de eleicdo dos membros,
requerimento de empresario ou contrato de constituicdo de EIRELI, conforme o caso;

e) comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral - CNPJ;

f) certiddo negativa de débitos federais, estaduais e municipais da sede onde esta localizada
a pessoa juridica;

g) certificado de regularidade do FGTS - CRF;

h) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

i) certiddo negativa de faléncia e concordata da sede da pessoa juridica;

j) certiddo negativa correcional (CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM);

k) consulta consolidada de pessoa juridica no site do TCU (TCU, CNJ, CEIS e CNEP);

[) declarag&o que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
14 anos;

m) autorizacdo devidamente assinada pela autoridade competente, Senhor Prefeito Municipal
ou a quem for delegado para a realizacdo contratual, documento que sera gerado pelo
Departamento de Bens, Materiais e Servigos.

n) declaracdo de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — art.
76 da Lei Organica Municipal; e

0) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.

IX - contratagdo de pessoa fisica:
a) carteira de identidade e CPF do responsavel,

b) comprovante de residéncia;
¢) comprovante da situacéo cadastral do CPF;

d) certidao negativa de débitos federais, estaduais e municipais do domicilio da pessoa fisica;
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e) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

f) certiddo negativa do CNIA (Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade);

g) certiddo negativa de licitantes inidébneos emitida pelo TCU para pessoa fisica;

h) declaracéo que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de
14 anos;

i) declaracdo de que o contratado ndo possui nenhum grau de parentesco consanguineo ou
afim, (em linha reta ou colateral até o 3° grau), ou por afinidade (em linha reta até o 3° grau
ou em linha colateral até o 2° grau com Prefeito, Vice-prefeito, Secretarios, Vereadores) — art.
76 da Lei Organica Municipal,

j) outros previstos no Termo de Referéncia e/ou especificos para cada caso.

Art. 90. Apds a pasta demandante providenciar toda a documentacao exigida no art. 89 e
seus respectivos incisos e alineas desta Instrucdo Normativa, os mesmos devem ser
encaminhados ao Departamento de Bens, Materiais e Servi¢os, para que este providencie a
elaboracéo do contrato.

Secéo IV
DO PROCEDIMENTO DE MANIFESTACAO DE INTERESSE

Art. 91. O procedimento de manifestacdo de interesse serve para auxiliar a Administracdo
Puablica, em momento que precede o processo licitatorio, permitindo que ela solicite a iniciativa
privada a propositura e a realizacédo de estudos, investigacdes, levantamentos e projetos de
solu¢des inovadoras, que contribuam com questbes de relevancia publica, que estejam
vinculados a contratacdo e sejam de utilidade para a licitagao.

Art. 92. Dar-se-a inicio ao procedimento através da publicacdo de edital de chamamento
publico e, apds a colheita de tais informacdes e a selecdo do vencedor do procedimento, a
Administracdo Publica fica livre para escolher se realizara o certame, ndo havendo qualquer
garantia ou obrigatoriedade de sua realizagdo, tratando-se, pois, de uma verdadeira
sondagem do ente publico ao setor privado.

Paragrafo Unico. Nao implica, por si s@, no direito ao ressarcimento de valores envolvidos
em sua elaboracéo.

Secéo V
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DA PRE-QUALIFICACAO
Art. 93. A pré-qualificagdo € o procedimento seletivo prévio a licitagéo, convocado por meio
de edital, destinado a analise das condi¢des de habilitacdo, total ou parcial, dos interessados
ou do objeto.

Art. 94. Na pré-qualificacdo observar-se-a o seguinte:

| - quando aberta a licitantes, poderdo ser dispensados 0os documentos que ja constarem do
registro cadastral;

Il - quando aberta a bens, podera ser exigida a comprovacao de qualidade.

Art. 95. O procedimento de pré-qualificacéo ficard permanentemente aberto para a inscri¢céo
de interessados.

Art. 96. O edital do procedimento de pré-qualificacao devera conter:

| - as informagBes minimas necessarias para definicdo do objeto;

Il - a modalidade, a forma da futura licitacdo e os critérios de julgamento.

Art. 97. A apresentacdo de documentos far-se-a perante 6rgdo ou comissao indicada pela
Administracéo, que devera examina-los no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis e determinar
correcao ou reapresentacao de documentos, quando for o caso, com vistas a ampliacdo da
competicéo.

Art. 98. Quanto ao prazo, a pré-qualificacéo teré validade:

| - de 1 (um) ano, no maximo, e podera ser atualizada a qualquer tempo;

Il - ndo superior ao prazo de validade dos documentos apresentados pelos interessados.

Art. 99. Os licitantes e os bens pré-qualificados seréo obrigatoriamente divulgados e mantidos
a disposicédo do publico.

Art. 100. A licitagdo que se seguir ao procedimento da pré-qualificacdo podera ser restrita a
licitantes ou bens pré-qualificados.

Secéo VI
DO REGISTRO CADASTRAL
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Art. 101. Administracdo Publica deverd utilizar o sistema de registro cadastral unificado
disponivel no Portal Nacional de Contratagbes Publicas (PNCP), para efeito de cadastro
unificado de licitantes, desde que regulamentado.

§ 1° O sistema de registro cadastral unificado sera publico e devera ser amplamente divulgado
e estar permanentemente aberto aos interessados, e sera obrigatéria a realizacdo de
chamamento publico pela internet, no minimo anualmente, para atualizagdo dos registros
existentes e para ingresso de novos interessados.

§ 2° E proibida a exigéncia, pelo 6rgdo ou entidade licitante, de registro cadastral
complementar para acesso a edital e anexos.

§ 3° A Administracdo podera realizar licitacdo restrita a fornecedores cadastrados, atendidos
os critérios, as condi¢cbes e os limites estabelecidos em regulamento, bem como a ampla
publicidade dos procedimentos para o cadastramento.

§ 4° Na hipo6tese a que se refere o 8 3° deste artigo, serd admitido fornecedor que realize seu
cadastro dentro do prazo previsto no edital para apresentacdo de propostas.

Art. 102. Ao requerer, a qualquer tempo, inscricdo no cadastro ou a sua atualizagédo, o
interessado fornecera os elementos necessarios exigidos para habilitagdo previstos na Lei n®
14.133/2021.

§ 1° O inscrito, considerada sua é&rea de atuagdo, serd classificado por categorias,
subdivididas em grupos, segundo a qualificacdo técnica e econdbmico-financeira avaliada, de
acordo com regras objetivas divulgadas em sitio eletrdnico oficial.

§ 2° Ao inscrito sera fornecido certificado, renovavel sempre que atualizar o registro.

CAPITULO IX
DOS TERMOS ADITIVOS AOS CONTRATOS

Art. 103. A solicitacdo de Termo Aditivo ao Contrato devera ser precedida de Solicitacdo de
Compras enderecada a Secretaria de Administracéo e Logistica, preferencialmente com, no
minimo, 60 (sessenta) dias antes do término da vigéncia do contrato, devidamente assinada
pelo gestor da pasta demandante.

§ 1° A solicitagéo referida no caput devera ser acompanhada de justificativa da necessidade

da realizacdo do aditivo, devidamente elaborada e assinada pelo fiscal do contrato e pelo
gestor da pasta.
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§ 2° O pedido de termo aditivo devera ser acompanhado do termo de concordancia emitido
pelo(a) contratado(a).

Art. 104. Em sendo a solicitagdo de termo aditivo apenas de prazo, a pasta demandante
deverd providenciar os seguintes documentos, 0s quais serdo anexados ao processo:

| — solicitacdo de compras;

Il - cronograma fisico-financeiro contemplando o novo prazo pleiteado, quando for o caso;

Il - para o caso de obras e servicos de engenharia, apresentar ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) que contemple o novo prazo de execucdo, de acordo com a
Resolucdo do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CONFEA, devidamente
assinada pelo técnico responsavel,

IV — os seguintes documentos quando pessoa juridica:

a) identificag@o do responsavel legal da empresa que assinaré o contrato, com apresentagéo
de documento pessoal (proprietario da empresa, sécio ou outra pessoa designada no contrato
social, com poderes para representar a empresa);

b) no caso de outra pessoa ser designada por procuracdo com poderes para representar,
devera ser apresentado o documento pessoal da alinea “a” deste inciso | e 0 documento de

identificacdo do procurador;

c) versdo consolidada do contrato social, estatuto social e ata de eleigdo dos membros,
requerimento de empresario ou contrato de constituicao de EIRELI, conforme o caso;

d) certiddo negativa de débitos federais, estaduais e municipais da sede onde esta localizada
a pessoa juridica;

e) comprovante de Inscricdo e de Situagcdo Cadastral - CNPJ;

f) certificado de regularidade do FGTS - CRF;

g) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

h) certiddo negativa de Faléncia, Concordata e Recuperacdo Judicial da sede onde esta
localizada a pessoa juridica;

V — 0s seguintes documentos quando pessoa fisica:

a) carteira de identidade e CPF do responsavel;
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b) comprovante de situagéo cadastral do CPF;

¢) comprovante de residéncia;

d) certiddo negativa de débitos federais, estaduais e municipais do domicilio da pessoa fisica;
e) certiddo negativa de débitos trabalhistas;

Paragrafo unico. Caso haja qualquer informagéo a ser adicionada para a elaboracdo do
contrato, esta devera constar também na Solicitacdo de Compras ou em Comunicagao
Interna, caso seja necessario.

Art. 105. Nos casos de aditivos de acréscimo e/ou supressdo de itens do contrato
originalmente pactuado com a Administracdo Publica, sdo necessarios 0s seguintes
documentos:

| — solicitagdo de compras com inclusdo dos itens a serem acrescidos e/ou suprimidos,
assinada devidamente pelo gestor da pasta (ordenador da despesa);

Il — planilha detalhada dos itens a serem acrescidos e/ou suprimidos assinado pelo técnico
habilitado do(a) contratado(a) (quando se tratar de obra) ou do fiscal do contrato;

[l — parecer contabil que ateste que ha recursos financeiros para a celebragédo do termo aditivo
de acréscimo e que informe se o recurso é federal, estadual ou préprio;

IV — projeto complementar, quando for o caso;

V - para o caso de obras e servicos de engenharia, apresentar ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) quando for realizada alteracéo contratual que ampliar o objeto, o
valor do contrato ou a atividade técnica contratada, de acordo com a Resolu¢édo do Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia - CONFEA, devidamente assinada pelo técnico
responsavel;

VI - os demais documentos referentes a pessoa juridica ou fisica contratada sao os previstos,
respectivamente, nos incisos IV e V do artigo 104 desta Instrucdo Normativa.

Art. 106. Em sendo a solicitacdo de termo aditivo de prorrogagcdo contratual, ou seja, a
renovacdo do contrato de servico continuo, a pasta demandante deverd providenciar os
seguintes documentos, 0s quais serdo anexados ao processo:

| — solicitacdo de compras que informe o periodo de tempo a ser prorrogado, com 0s
respectivos valores;
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Il — parecer contabil que ateste que ha recursos financeiros para a celebracdo do termo aditivo
de prorrogacéo contratual e que informe se o recurso é federal, estadual ou proprio;

[l — pesquisa de mercado ou justificativa especifica, sendo que ambas devem demonstrar a
vantajosidade econdmica da prorrogagao contratual;

IV — quando se tratar de locacdo de bem imdvel apresentar a matricula atualizada do imével
e, quando for o caso, comprovante de transferéncia de titularidade (contrato de compra e
venda, certiddo de adjudicacao, certiddo de inventario, entre outros);

V - certiddo negativa correcional (CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM);
VI - consulta consolidada de pessoa juridica no site do TCU (TCU, CNJ, CEIS e CNEP);

VIl - declaracdo que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre ou de qualquer trabalho de menores de 16 anos, salvo na condicdo de aprendiz, a
partir de 14 anos;

VIIl — os demais documentos referentes a pessoa juridica ou fisica contratada sdo os
previstos, respectivamente, nos incisos IV e V do artigo 104 desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 107. O pedido de reajuste contratual, quando devidamente explicito e definido em
contrato, dispensam este procedimento, devendo ser concedido a partir de 12 (doze) meses
da apresentacdo do orcamento estimado, elaborado pela pasta demandante, por simples
apostilamento.

§ 1° Todas as solicitagcfes de reajustes deverdo ser precedidas de justificativa, a qual constara
0s meses de inicio e fim do célculo, a porcentagem, o indice e o valor corrigido, bem como
constara o ateste pelo gestor da pasta e fiscal de contrato.

§ 2° Sendo providenciado o apostilamento referido no caput, este sera assinado pelas partes
e publicado.

§ 3° Quando no decorrer dos 12 (doze) meses anteriores a data do reajuste tiver ocorrido
processo de reequilibrio, o valor do reajuste devera observar as normativas vigentes.
CAPITULO X
DO APOSTILAMENTO

Art. 108. O apostilamento é um ato administrativo composto por anotagéo ou registro que nao
modifica as bases contratuais, dispensando a celebracdo de termo aditivo, como nas
seguintes situagoes:
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| — variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuacdo de precos
previstos no préprio contrato;

Il — atualizacdes, compensacdes ou penaliza¢des financeiras decorrentes das condi¢cfes de
pagamento previstas no contrato;

[l — altera¢des na raz&o ou na denominacao social da contratada;
IV — empenho de dotac¢des or¢camentarias;

V — em caso de impedimento, ordem de paralisa¢cdo ou suspensao do contrato, 0 cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente.

§ 1° O apostilamento devera ser assinado pelo gestor da pasta e pela contratada.

§ 2° Considerando que a simples apostila ndo modifica as bases contratuais, € facultativa a
sua publicacdo no diério oficial.

CAPITULO XI
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 109. Compete ao Departamento de Bens, Materiais e Servicos:

| — a realizacdo dos procedimentos para compras, contratacbes de obras e servicos em
observancia a Lei n° 14.133/2021 e suas alteragbes, bem como demais normas pertinentes;

Il — a elaboracdo dos editais e contratos para os processos licitatérios, que fardo parte do
processo, bem como seu arquivamento e publicacdes;

lIl — a verificagdo documental do processo licitatério, correspondente a cada modalidade de
licitacao;

IV — dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes relativas sobre o procedimento a ser adotado
Nnos casos nao previstos nesta Instrucdo Normativa;

V — recebimento do procedimento da pasta demandante, langamento das informacfes no
sistema informatizado, condugdo do certame licitatério, publicagdo e arquivamento da
documentacao;

VI — proceder a publicacdo de minutas de edital e contratos que forem padronizados e cujas
minutas forem aprovadas pela Procuradoria-Geral do Municipio.
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Art. 110. Compete a Procuradoria-Geral do Municipio:

| — elaborar parecer sobre as minutas de editais de licitagcdo, legalidade do ato, bem como dos
contratos, acordos, convénios, ajustes ou outros instrumentos congéneres, ficando a
responsabilidade desta limitada apenas ao parecer, de acordo com os documentos que lhe
foram encaminhados para analise, sem adentrar no mérito, conveniéncia e detalhe
eminentemente técnicos;

Il — assessoramento juridico as davidas relacionadas aos processos de compras em geral; e

Il - analisar minutas padrdo de edital e de contrato encaminhadas pela Secretaria de
Administracdo e Logistica, aprovando as mesmas.

Art. 111. Compete a Secretaria de Gestédo e Controle:

| — acompanhar e fiscalizar todas as etapas dos processos licitatérios, garantindo a
conformidade com a legislacao vigente;

Il — monitorar 0 cumprimento dos prazos e procedimentos estabelecidos na normativa;

Il — emitir pareceres técnicos sobre a regularidade dos processos licitatérios, quando
solicitados;

IV — estabelecer e manter um sistema de controle interno eficaz para os processos licitatérios;

V — promover a transparéncia e a integridade dos processos, prevenindo fraudes e
irregularidades;

VI — realizar auditorias periodicas nos processos licitatorios, identificando possiveis desvios e
propondo melhorias; e

VII — promover a participacdo e o controle social nos processos licitatorios.
Art. 112. Compete ao gestor da pasta a autorizacdo para realizar processo licitatério, a
aprovacao do edital e a designacao formal de servidor para exercer a atividade de fiscalizacao

para cada contrato.

CAPITULO XIl
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 113. A aquisicdo de produtos/servicos sem a observancia desta Instrugdo Normativa é
considerada infracdo, podendo ser enquadrada como improbidade administrativa, além de
crime de responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto-Lei n°® 201/1967, sem prejuizo
das responsabilidades nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 114. Em relac@o aos prazos de que trata a presente Instrugdo Normativa, quando estes
se concretizarem em dia ndo Util, o prazo recai sobre o proximo dia util subsequente.

Art. 115. Os casos omissos, ou ndo destacados na presente Instrucdo Normativa, bem como
aqueles que venham a conflitar com os dispositivos legais, deverdo ser encaminhados a
Secretaria de Administracéo e Logistica para analise e discussao junto a Procuradoria-Geral
do Municipio.

Art. 116. Esta Instrucdo Normativa se aplica a todos os processos de licitagdo, compra direta,
termos de aditivos, convénios que estdo sob a vigéncia da Lei n° 14.133/2021.

Art. 117. A Secretaria de Administracdo e Logistica podera editar Instrucdes Normativas
visando a padronizag&o de procedimentos complementares a esta Instrucao.

Art. 118. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 12 de agosto de 2024.

NAVEGANTES/SC, 29 DE JULHO DE 2024.

DITMAR ALFONSO ZIMATH
SECRETARIO DE ADMINISTRAGCAO E LOGISTICA
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