Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

INSTRUGAO NORMATIVA MESA DIRETORA N° 004/2023, DE 14 DE
Publicado no 4trio da Camara NOVEMBRO DE 2023

Municipal de Santa Teresa-ES,

na  do
m:jd:n-‘:a Regulamenta os processos de

Contratacdo Direta pelo regime
Iy Il p2003 da Lei n° 14.133/2021, no ambito
3, da Camara Municipal de Santa
' Ho%ﬂi Teresa - ES.
Ge

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESA,
Estado do Espirito Santo, no uso das atribuiges conferidas pela Resolugio n“
001/2023 e tendo em vista o disposto na Lei n® 14.133/2023, Resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucao Normativa regulamenta os processos de contratagdo
direta, para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos, no ambito do
Legislativo Municipal, fundamentados nos incisos | e Il, do Art. 75 da Lei Federal
n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA

Art. 2° O processo de contratagao direta, que compreende os casos de
Inexigibilidade e de Dispensa de Licitagdo, devera ser instruido com os
seguintes documentos, no que couber:

| = Documento de formalizacdo de demanda e, se for o caso, estudo
técnico preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou
projeto executivo;
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. Il - Estimativa de despesa, que deverd ser calculada na forma
estabelecida nesta Instrugcdo Normativa:

Il — Parecer Juridico e técnico, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

IV - Demonstragdo da compatibilidade da previsdo de recursos
orgamentarios com o COmpromisso a ser assumido:

V - Comprovagao de que o contratado preenche os requisitos de
habilitagcéo e qualificacdo minima necessaria:

a) Prova de regularidade relativa @ Seguridade Social:

b) Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ):

c) Certidées Negativas Federal, Estadual e Municipal;

VI — Razao da escolha do contratado;
VIl - Justificativa de prego;
VIl - Autorizagao da autoridade competente.

§ 1° A complementagéo da documentacéo para habilitagéo do fornecedor mais
bem classificado na fase de lances sera a exigida no Aviso de Contratagao
publicado no Portal Nacional de Compras Publicas, Portal da Transparéncia da
Camara Municipal de Santa Teresa e/ou Diario Oficial dos Municipios (DOM)
ou, em caso de Dispensa de Licitagédo nao Eletrénica, no Termo de Referéncia.

§ 2° Os documentos a que se refere o inciso | cuja padronizacgao sera feita pela
Unidade Central de Controle Interno em conjunto com a Procuradoria Juridica:

| = Documento de Formalizagdo da Demanda;
Il = Estudo Técnico Preliminar (ETP);
lll - Termo de Referéncia (TR) para compras e servigos;

IV = Projeto Basico (para obras e servicos de engenharia), ou
equivalente, mediante competente ART — Anotagdo de Responsabilidade
Técnica ou equivalente.
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| § 3° A estimativa de despesa a que se refere o inciso Il, do caput deste
artigo podera ser calculada:

| — Através de pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores
mediante solicitagdo formal de cotacao, desde que seja apresentada
justificativa da escolha desses fornecedores, sendo considerada aceitavel,
dentre outras, uma das seguintes justificativas:

a) o fornecedor ja tenha prestado servico ou fornecido mercadoria para a
Camara Municipal de Santa Teresa:

b) o fornecedor esteja registrado no cadastro de fornecedores da Camara
Municipal de Santa Teresa:

c) o fornecedor esteja registrado no cadastro de fornecedores de
quaisquer dos ¢érgaos da Administracio Direta ou Indireta do Municipio de
Santa Teresa;

d) o fornecedor seja reconhecido no ramo de atividade pertinente ao objeto
da contratacéao;

Il — Através de pesquisa na internet em sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e a hora de acesso;

Il - Por meio da utilizagao dos demais métodos previstos no art. 23 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 3° Na contratagdo direta por inexigibilidade ou por dispensa de
licitacdo, quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma
estabelecida nesta Instrucdo Normativa, o contratado devera comprovar
previamente que os precos estdo em conformidade com os praticados em
contratagoes semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da
apresentacao de notas fiscais emitidas para outros contratantes, ou por outro
meio idéneo.

Art. 4° As contratactes diretas de que tratam esta Instrugdo Normativa
serdo precedidas de divulgacao de Aviso na Imprensa Oficial dos Municipios
(DOM), Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) e Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Santa Teresa, e o0 Resumo do Aviso da /
Contratacéo Direta contendo a especificacdo do objeto pretendido sera mantido 4
no sitio eletrénico oficial da Camara Municipal de Santa Teresa pelo prazo de /

3 (trés) dias Uteis. @73
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'§1.° Sera admitida a nao adogao do Sistema de Dispensa Eletrénica,
desde que fique comprovada a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a
Administragdo na realizagao da forma eletrénica, mediante prévia justificativa
do Ordenador de Despesa sendo obrigatéria a publicacdo de chamamento
publico para apresentagao de or¢gamentos, acompanhado da manifestacdo de
interesse da Administracdo em obter propostas de eventuais interessados,
devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Art. 5° Nas contratagdes cujos valores sejam inferiores a 2/10 (dois
décimos) do limite para dispensa de licitacao para compras em geral, pode ser
dispensada a analise juridica dos processos de contratacdo direta nas
hipoteses previamente definidas por ato do Procurador Juridico da Camara
Municipal de Santa Teresa, nos termos do § 5° do art. 53 da Lei Federal n°
14.133/2021.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA

Art. 6° O Sistema de Dispensa Eletrénica sera realizado por meio de
sistema que promova a comunicagao pela Rede Mundial de Computadores ao
Portal Nacional de Compras PUblicas, observadas as normas estabelecidas
nesta Instrugdo Normativa e os procedimentos do provedor do sistema
eletronico, visando a realizacdo dos processos de contratacdo direta de obras,
bens e servigos, incluidos os servicos de engenharia.

Art. 7° A Administracao da Camara Municipal devera adotar o Sistema de
Dispensa Eletronica, nas seguintes hipéteses:

| — Contratacado de obras e servigos de engenharia ou de servigos de
manutengao de veiculos automotores, no limite do disposto no inciso | do caput
do art. 75 da Lei n® 14.133/2021:

Il - Contratacao de bens e servigos, no limite do disposto no inciso Il do
caput do art. 75 da Lei n® 14.133/2021: e r’;ﬁ
)
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- lll - Registro de Precos para a contratagio de bens e Servigos por mais
de um érgéo ou entidade, nos termos do § 6° do art. 82 da Lei n® 14.133, de
2021.

§ 1.° Para os casos elencados neste artigo e demais hipoteses previstas
no art. 75 da Lei n° 14.133/2021 excepcionalmente sera facultado a
Administracdo a utilizagdo ou nao do Sistema de Dispensa Eletronica,
considerando-se as peculiaridades de cada caso, sendo obrigatéria a
publicagao de Chamamento Publico para apresentagao de orgamentos no caso
da Contratagao Direta nao ser realizada eletronicamente.

Art. 8° Para fins de afericao dos valores que atendam aos limites referidos nos
incisos | e Il do Art. 7°, deverao ser observados:

I - O somatério despendido no exercicio financeiro pela respectiva
Unidade Gestora: e

Il ~ O somatoério da despesa realizada com objetos de mesma natureza,
entendidos como tais aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de
atividade.

Paragrafo Unico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica as
contratagbes de até R$ 8.000,00 (oito mil reais) de servicos de manutencao de
veiculos automotores de propriedade do 6rgac ou entidade contratante,
incluido o fornecimento de pegas, de que trata o § 7° do art. 75 da Lei n®
14.133/2021.

Art. 9° Compete a Autoridade Competente do sistema provedor,
designada pelo Ordenador de Despesa, a execucao dos seguintes atos no
sistema provedor:

I - Solicitagdo de chaves de acesso no sistema provedor:
Il - Suspensao do procedimento:
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- Adjudicagdo do objeto e homologagéo do procedimento no sistema
provedor.

Paragrafo tnico. O ato especificado no inciso Il deste artigo somente
sera registrado no sistema provedor apos decisao expressa do Ordenador de
Despesa nos autos do processo.

Art. 10 Compete aos Setores Requisitantes no tocante aos processos de
aquisicoes e contratacées:

| - Elaborar o documento de formalizagcdo de demanda e, se for o caso,
estudo tecnico preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico
ou projeto executivo;

Il - Designar o fiscal/gestor da contratacao, que sera o responsavel pelo
acompanhamento e verificagao da execugao do objeto contratado:

Il - Indicar a dotagio orgamentaria: e,

IV - Apresentar a garantia de reserva or¢camentaria para os processos a
serem executados no mesmo exercicio financeiro:

Paragrafo Unico. O ato de autorizar a realizacdo do procedimento, de
adjudicar o objeto e homologar o procedimento é de competéncia do Ordenador
de Despesas.

Art. 11 S&o atribuigées dos Agentes responsaveis pela conducgdo do

procedimento:
6l

r !

| - Coordenar o procedimento de contratacao;
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- Acampanhar e julgar a proposta de preco mais vantajosa, verificando
sua conformidade com os requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia,
com o auxilio técnico do setor requisitante;

Il - Verificar e julgar as condicdes de habilitagéo, com o auxilio técnico do
setor requisitante; e,

IV — Encaminhar o processo, devidamente instruido, ao Ordenador de
Despesa para adjudicagéo do objeto e homologacéo do procedimento.

Art.12 Os servidores designados para a condugéo do procedimento e os
fornecedores interessados, serao previamente credenciados perante o
provedor do sistema eletrénico.

§ 1.° O credenciamento para acesso ao sistema ocorrera pela atribuicao
de chave de identificacao e de senha pessoal e intransferivel.

§ 2.° Cabera a Autoridade Competente do sistema provedor, designada
pelo Ordenador de Despesa, solicitar, junto ao provedor do sistema, o
credenciamento dos servidores designados para a condugao do procedimento.

Art. 13 O fornecedor devera estar previamente cadastrado junto ao
provedor do Sistema de Dispensa Eletrénica.

§ 1.° E de exclusiva responsabilidade do usuario o sigilo da senha, bem
como seu uso em qualquer transacao efetuada.

§ 2.° O credenciamento do fornecedor de que trata o caput, implica na
responsabilizagdo pelos atos praticados, devendo ser indicada pessoa com /
capacidade técnica para realizagao das transacées inerentes ao certame.
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(Art. 14, O procedimento sera conduzido pelo Agente de Contratacao e
Equipe de Apoio, podendo contar com o apoio técnico dos setores
requisitantes.

Art. 15 O setor responsavel pela condugéo do procedimento devera inserir
no sistema provedor as seguintes informacdes para a realizacdo da
contratacao;

| - Termo de referéncia, projeto basico ou outro instrumento equivalente
Que contemple todas as informacées necessarias para formulagdo da proposta:

Il - Especificagéo do objeto a ser adquirido ou contratado;

Il - Quantidade e o prego estimado ou maximo de cada item, observada
a respectiva unidade de fornecimento:

IV — Observancia das disposi¢des previstas na Lei Complementar n°
123/2006 e suas alteracbes posteriores:

V - Data e o horario de sua realizacao, respeitado o horario comercial, e
0 endereco eletrénico onde ocorrera o procedimento.

Paragrafo tinico. Em todas as hipoteses estabelecidas no art. 15. o prazo
fixado para abertura do procedimento e envio de lances, nao sera inferior a 03
(trés) dias uteis, contado da data de divulgagao do aviso da contratacéo.

Art. 16 O procedimento sera divulgado no provedor do Sistema de
Dispensa Eletrénica.

Art. 17 O fornecedor interessado, apos a divulgacdo do aviso de
contratagao direta, encaminhara, exclusivamente por meio do Sistema de
Dispensa Eletrénica, o valor ofertado a titulo de proposta comercial, a marca do ~

il
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produto, quando for o caso, até a data e 0 horario estabelecidos para abertura
do procedimento.

Art. 18 Cabera ao fornecedor acompanhar as operagdes no sistema,
ficando responsavel pelo énus decorrente da perda do negocio diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua
desconexao.

| Art. 19 O pedido de esclarecimento podera ser realizado, por qualquer
Interessado, até 01 (um) dia Util antes da data fixada para abertura do
procedimento, por meio do sistema provedor.

Art. 20 A partir da data e horario estabelecidos, o procedimento sera
automaticamente aberto pelo sistema para o envio de lances publicos e
sucessivos por periodo nunca inferior a 06 (seis) horas, exclusivamente por
meio do sistema eletrdnico.

Paragrafo unico. Imediatamente apos o término do prazo estabelecido no
Caput, o procedimento sera encerrado e o sistema ordenara e divulgara os
lances em ordem crescente de classificacao.

Art. 21 O fornecedor podera oferecer lances sucessivos, observados o
horario fixado para abertura da sessao publica e as regras estabelecidas no

procedimento.

Art. 22 O fornecedor sera imediatamente informado do recebimento do
lance e do valor consignado no registro,

Art. 23 O fornecedor somente podera oferecer valor inferior ou maior _
percentual de desconto ao Ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo /
sistema, observado, quando houver, o intervalo minimo de diferenga de valores
Ou percentuais entre os lances, que incidira tanto em relagao aos lances
iIntermediarios quanto em relagao ao lance que cobrir a melhor oferta.

N
“ f
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Art. 24 Nao serao aceitos dois ou mais lances iguais, prevalecendo aquele
que for recebido e registrado primeiro.

Art. 25 Durante a sessao publica. os fornecedores serao informados, em
tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do
respectivo fornecedor.

Art. 26 Encerrado o procedimento de envio de lances, sera realizada a
verificacdo da conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto
a adequagéo ao objeto e a compatibilidade do preco em relagéo ao estipulado
para a contratacao.

Art. 27 Definido o resultado do julgamento, quando a proposta do primeiro
colocado permanecer acima do preco maximo definido para a contratacao, o
servidor responsavel pela conducgdo do procedimento podera negociar
condi¢cbes mais vantajosas.

Paragrafo unico. Concluida a negociagao, se houver, o resultado sera
registrado na ata do procedimento, devendo esta ser anexada no processo de
contratagao.

Art. 28 A negociagdo podera ser realizada com os demais fornecedores
classificados, exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de
classificagdo, quando o primeiro colocado, mesmo apos a negociagao, for
desclassificado em razao de sua proposta permanecer acima do prego maximo
definido para a contratacao.

Art. 29 Definida a proposta vencedora, o servidor responsavel pela
condugao do procedimento devera solicitar, por meio do sistema, o envio da
proposta e, se necessario, dos documentos complementares, adequada ao
ultimo lance ofertado pelo vencedor.

Paragrafo unico. No caso de contratagdo em que o procedimento exija }

apresentacao de planilhas com indicagcdo dos quantitativos e dos custos%
J
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unitarios ou de custos e formagao de precos, esta devera ser encaminhada pelo
sistema com os respectivos valores readequados a proposta vencedora.

Art. 30 Para a habilitagdo do fornecedor mais bem classificado serao
exigidos, os documentos estabelecidos no Aviso de Contratagdo Direta em
conformidade com a Legislagao de regéncia.

Paragrafo unico. Os documentos exigidos para fins de habilitagso
deverao ser enviados por meio do sistema provedor, no prazo de minimo 02
(duas) horas, a contar da convocagao do servidor responsavel pela condugao
do procedimento.

Art. 31 Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas no art. 31,
o fornecedor sera habilitado.

Paragrafo Gnico. Na hipétese de o fornecedor ndo atender as
exigéncias para a habilitacdo, o servidor responsavel pela condugio do
procedimento examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente. na
ordem de classificacao, até a apuragao de uma proposta que atenda as
especificagées do objeto e as condicbes de habilitagao.

Art. 32 No caso de o procedimento restar fracassado, o municipio podera:

| = Republicar o procedimento:

Il - Fixar prazo para que os fornecedores interessados possam adequar
as suas propostas ou sua situagao no que se refere a habilitacao; ou

I - Valer-se, para a contratagao, de proposta obtida na pesquisa de
pregos que serviu de base ao procedimento, se houver, privilegiando-se os
menores precos, sempre que possivel, e desde que atendidas as condicdes de
habilitacdo exigidas.
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_=!§ 1.° Nao havendo propostas obtidas na pesquisa de pregos, aptas a
contratarem com o municipio, podera ser ampliada a pesquisa objetivando
alcancar propostas que atendam as condigdes de habilitagao exigidas.

§ 2.° O disposto nos incisos | e Ill caput podera ser utilizado nas hipteses
de o procedimento restar deserto.

Art. 33 Encerradas a etapa de julgamento e de habilitagao, o processo sera
encaminhado ao Ordenador de Despesa para adjudicacdo do objeto e
homologagao do procedimento.

Art. 34 A Mesa Diretora da Camara Municipal de Santa Teresa podera:

| — Expedir normas complementares necessarias para a execucao desta
Instrucdo Normativa; e

Il — Estabelecer, por meio de orientagées ou manuais, informagées
adicionais para fins de operacionalizagao do Sistema de Dispensa Eletrénica.

Art. 35 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

) / 4
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