PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéao Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 31/2025

Verséao: 02

Aprovacao em: 10 de junho de 2026

Ato de Aprovacgao: Decreto n° 278/2026

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica regulamentado, no ambito do Municipio de Santa Teresa/ES, o uso da
plataforma Contrata +Brasil, como instrumento auxiliar de contratagdes publicas,
voltado a ampliagdo de oportunidades de negdcios locais, geracdo de emprego e
renda e incentivo a participagdo de microempreendedores individuais — MEI,
conforme regulamento do Programa Federal.

CAPITULO Il _
DAS CONTRATAGOES

Art. 2°. As contratagbes realizadas por meio do Contrata +Brasil refletem a
modalidade de credenciamento e observarao o disposto na Lei n® 14.133/2021, na
Lei Complementar n°® 123/2006 e nas normas complementares, aplicando-se, no
que couber:

I — A inexigibilidade de licitagdo, com publicagédo automatica no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas — PNCP, apés a seleg¢ao do fornecedor;

Il — A formalizagao da contratagao por ordem de servico ou empenho com forca de
contrato, nos termos do art. 92 da Lei n°® 14.133/2021;

lll — A obrigacdo de o fornecedor emitir nota fiscal e de o érgao ou entidade
contratante efetuar o pagamento no prazo previsto na oportunidade publicada;

IV — A avaliacédo do fornecedor pelo 6rgao ou entidade apds a conclusao da
execugao contratual.

Paragrafo unico. O limite previsto no §1° do art. 75 da Lei n® 14.133/2021 nao se
aplica as contratagdes realizadas pelo programa Contrata +Brasil, uma vez que se
trata de hipoteses de inexigibilidade de licitacdo por credenciamento, e ndo de
dispensa de licitagdo, ndo configurando fracionamento da despesa.

| - As demais hipoteses de contratacdo direta, inclusive aquelas lastreadas em
situacdo de inviabilidade de competicdo que utilizem o instrumento auxiliar do
credenciamento, igualmente ndo se submetem a referida restricdo, a qual foi
definida pelo legislador exclusivamente para os incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
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14.133/2021. Nesse mesmo sentido ja se manifestou a Advocacia-Geral da Uniao,
por meio do Parecer n° 00004/2024/CGEST/CGU/AGU e do Parecer n°
00023/2025/DIAQ-BSB/SCGP/CGU/AGU.

CAPITULO Il )
DO PLANEJAMENTO E DA PUBLICAGAO

Art. 3°. Os objetos das contratacbes a serem realizadas preferencialmente por
meio do programa Contrata +Brasil serédo definidos com base no relatério de
levantamento das atividades existentes conforme cadastro junto a Secretaria
Municipal da Fazenda por meio do NAC, em conformidade com o Catalogo
Nacional de Servigos — CatSer e demais normativos aplicaveis.

§1°. As Contratagbes a serem realizadas por via do Programa Contrata +Brasil
deverao ser viabilizadas através de previsdo no Plano Anual de Contratacdo - PCA.

§2°. As orientagdes relativas ao Programa Contrata +Brasil, bem como, as
necessidades a serem cadastradas no Programa, serdo previstas em cartilha
orientativa, a ser elaborada pelo Comité de Trabalho Multissetorial, instituido para
analisar, discutir e avaliar assuntos relativos a Lei Federal n°® 14.133/2021.

§3°. A Secretaria requisitante, no momento da elaboracédo do Documento de
Formalizacdo da Demanda — DFD, devera analisar a viabilidade e a adequacéo da
utilizagdo do Programa Contrata +Brasil, considerando a natureza do objeto, a
compatibilidade com o Catalogo Nacional de Servicos — CatSer, a vantajosidade e
a observancia dos requisitos legais aplicaveis, ndo sendo admitida a instrugdo de
demandas incompativeis com as regras do programa, devendo:

| — realizar a verificacédo de adequacao da contratacdo com base nos parametros
estabelecidos na tabela disponibilizada no sitio eletrénico oficial do Programa
Contrata +Brasil, nos termos do Anexo Ill — Cartilhas do Edital de Credenciamento
n® 03/2025, disponivel em: https://www.gov.br/contratamaisbrasil/pt-br/central-de-
conteudo/editais-e-requlamentacao/edital-de-credenciamento-03-2025/anexo-iii-
cartilhas.

Art. 4°. A publicacdo das oportunidades na plataforma devera respeitar as etapas
de planejamento da contratacdo, no que couber, incluindo a compatibilidade com o
Plano de Contratacbes Anual — PCA, bem como a indicacdo de dotacio
orcamentaria no valor maximo permitido pelo programa, como condigdo para
autorizacao da contratacao.
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§1°. Para as contratagdes realizadas por meio do Programa Contrata +Brasil,
devera ser providenciada, no inicio da contratacdo, a correspondente reserva
orcamentaria ou pré-empenho, considerando o valor maximo permitido pelo
programa, com a devida indicagao da dotagdo orgamentaria pertinente.

§2°. O empenho da despesa sera realizado apds a selegdo da proposta mais
vantajosa, exclusivamente pelo valor efetivo da contratagdo, conforme proposta
selecionada no ambito da plataforma.

§3°. As oportunidades serao langadas no sitio eletrébnico do Municipio por meio de
criacdo de link que direcionara o usuario a Plataforma do Contrata + Brasil.

Art. 5°. A oportunidade publicada na plataforma sera embasada no Documento de
Formalizacdo da Demanda - DFD, dispensando-se, conforme a Instrucao
Normativa SEGES/MGI n°® 52/2025, a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar —
ETP, da Analise de Riscos, do Termo de Referéncia — TR e do Edital de
Contratacao.

§1°. As minutas relativas ao Estudo Técnico Preliminar — ETP, ao Termo de
Referéncia — TR e ao Edital de Contratagao substituem-se pelas minutas padrao
adotadas pelo programa governamental, considerando-se, para fins desta Instrugao
Normativa e das contratacdes dela decorrentes, que o Estudo Técnico Preliminar
elaborado pelo 6rgdo administrador do Programa Contrata +Brasil € aderente as
necessidades da Administracao.

§2°. O Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD devera conter as
informacdes necessarias a adequada caracterizacdo da necessidade da
contratagdo e a instrugdo do processo, conforme modelo padronizado adotado pelo
Municipio, devendo, obrigatoriamente:

I — indicar o servidor responsavel pela fiscalizacdo da contratacao;

Il — indicar o grau de prioridade da demanda, classificada como alta, média ou
baixa, com a devida justificativa, para fins de definicdo do prazo de publicagdo da
oportunidade na plataforma;

lll — indicar o prazo para execugdo e conclusdo dos servigos, de forma clara e
compativel com a complexidade do objeto, observadas, quando aplicavel, as
disposigdes constantes no Edital de Credenciamento n°® 03/2025;

IV — conter relatorio fotografico, quando necessario a adequada caracterizagdo do
objeto e a definicdo das condigbes de execugao dos servigos;

V - incluir como anexo o DFD que embasou a inclusdo da contratagao no Plano de
Contratacdo Anual.
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§3°. A estimativa de precos da contratacao sera realizada de forma concomitante a
selegado da proposta mais vantajosa no ambito da plataforma Contrata +Brasil.

Art. 6°. O prazo minimo para a publicacdo e recebimento de propostas das
oportunidades no ambito do Programa Contrata +Brasil observara o critério de
Prioridade, conforme segue:

| — Prioridade Alta, destinada a servigos indispensaveis a manutengao imediata da
continuidade administrativa ou de interesse publico relevante: prazo minimo de 03
(trés) dias uteis;

Il — Prioridade Meédia, aplicavel a demandas rotineiras, mas que requeiram
execucao célere: prazo minimo de 05 (cinco) dias uteis;

lll — Prioridade Baixa, destinada a servigos programados ou n&o emergenciais:
prazo minimo de 10 (dez) dias Uteis.

§1°. A definigdo do critério de urgéncia devera ser devidamente motivada pela
Secretaria Requisitante no Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD,
demonstrando o impacto da contratagdo na continuidade ou eficiéncia dos servigos
publicos.

§2°. Independentemente do critério adotado, o prazo de publicagdo podera ser
ampliado pela autoridade competente, a fim de garantir maior competitividade ou
conveniéncia administrativa.

CAPITULO IV )
DOS SERVIGOS E DA SELEGAO

Art. 7°. As oportunidades restringem-se a servigos de manutengao e pequenos
reparos realizados por MEI, conforme catalogo definido pelo Governo Federal.

Art. 8°. Na publicacao da oportunidade, o érgao contratante devera:

| — descrever detalhadamente o objeto, incluindo caracteristicas, especificagbes
técnicas, local de execugao, cronograma, forma e prazo de pagamento;

Il — definir o periodo de recebimento de propostas, que nao podera ser alterado
apos a publicacgao;

lll — acompanhar, por meio da plataforma, questionamentos de fornecedores e
respondé-los de forma transparente;

IV — submeter a oportunidade a aprovacgéo da autoridade competente.

Art. 9°. A selegao do fornecedor observara os seguintes parametros:
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| — analise das propostas apresentadas, respeitado o limite de valor estabelecido
pelo programa;

a) As propostas nao poderao ultrapassar o limite do valor conforme previsto
no art. 95, §2° da Lei n° 14.133/2021, em montante atualizado pelo Decreto
Federal n°® 12.807, de 29 de dezembro de 2025, ou outro que vier a substitui-lo.

Il — escolha da proposta mais vantajosa para a Administragdo, admitida a selegéo
de proposta que nao seja a de menor preco, mediante justificativa expressa, com
base em critérios como prazo de execucdo, qualidade dos materiais e insumos,
condicdes de execugao do servico e qualificagdo do fornecedor, conforme
avaliacao da Secretaria Requisitante;

lll — conferéncia da regularidade documental do fornecedor, nos termos do edital de
credenciamento nacional;

IV — Exigéncia de manifestagdo da empresa vencedora que o servico sera
executado exclusivamente por ela, sem hipotese de subcontratagao total ou parcial.
V - aprovacdo da contratagdo pela autoridade competente, com posterior
publicacao automatica no PNCP.

§1°. Na hipotese de apresentagcdo de apenas uma proposta valida, a contratagado
podera ser realizada, desde que comprovada sua conformidade com os requisitos
estabelecidos e sua vantajosidade para a Administragédo, levando em consideragao
o valor estabelecido no DFD que embasou a inclusdo da contratacdo no PCA.

§2°. Podera ser assegurada, como critério de promog¢ao do desenvolvimento
econdmico local, a preferéncia por fornecedores sediados em ambito Local, ou, na
auséncia destes, Ambito Microrregional ou Ambito Regional, conforme definidos na
Lei Municipal n°® 2.729/2019, desde que suas propostas sejam compativeis com o0s
valores de mercado e situem-se dentro do limite de até 10% (dez por cento)
superior ao melhor precgo valido, nos termos da Lei Complementar n°® 123/2006 e do
art. 36 da Lei Municipal n°® 2.729/2019.

§3°. A aplicagao do critério de preferéncia de que trata o §2° observara, sempre que
possivel, a priorizagdo sucessiva entre fornecedores de ambito local, microrregional
e regional, devendo a escolha ser devidamente justificada, com demonstragao da
vantajosidade da contratagao e do atendimento ao interesse publico.

§4°. A escolha de proposta que nao seja a de menor prego, bem como a aplicagao
da preferéncia local, devera ser devidamente motivada e registrada no sistema do
Programa Contrata +Brasil.

§5°. A habilitagdo do fornecedor classificado com a proposta selecionada sera
verificada, preferencialmente, por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de
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Fornecedores — SICAF, abrangendo a regularidade juridica, fiscal, social e
trabalhista, nos termos da legislagao aplicavel.

§6°. A comprovacao de regularidade fiscal e trabalhista constitui condicéo para a
contratagdo, e nao impedimento a participagao no procedimento, sendo assegurado
ao fornecedor o direito de regularizagdo, nos termos da Lei Complementar n°
123/2006.

§7°. Havendo restricdo na comprovagao da regularidade fiscal e trabalhista, sera
assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, prorrogavel por igual periodo, a critério
da Administragdo, cujo termo inicial correspondera ao momento em que o
fornecedor for selecionado, para a devida regularizagao da documentagéo.

§8°. Podera ser solicitada a complementagdo ou atualizagcdo de documentos,
hipétese em que o fornecedor devera apresenta-los no prazo de até 2 (dois) dias
uteis.

§9°. A néao regularizagdo da documentagdo no prazo previsto no §7° implicara
decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo da aplicagdo das sancgdes
cabiveis, facultando-se a Administragdo convocar os fornecedores remanescentes,
na ordem de classificagao, ou revogar o procedimento.

§10. Poderao ser realizadas diligéncias junto aos fornecedores, quando necessario,
para esclarecimento ou complementacgao de informacdes relativas as propostas ou
a documentagao apresentada, observado o prazo estabelecido no regulamento do
Programa Contrata +Brasil.

§11. Na analise da regularidade, as ocorréncias constantes do Relatério de
Ocorréncias Ativas extraido do sistema SICAF deverdo ser analisadas pelo
demandante, podendo embasar possivel desclassificacdo a depender do tipo de
ocorréncia registrada, devidamente justificada.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO

Art. 10. O Municipio devera avaliar o fornecedor apos o pagamento, registrando no
sistema o desempenho quanto a qualidade do servigo, prazo de execugao e
atendimento as especificagdes.

§1°. O pagamento sera realizado por Ordem Bancaria, no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis, contados da regular finalizagéo da execugéo do objeto, sendo até 5
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(cinco) dias uteis destinados a liquidagao da despesa e até 5 (cinco) dias Uteis a
efetivacao do pagamento.

§2°. A avaliagado do fornecedor devera ser realizada pela Secretaria Requisitante
por meio de atribuicdo de nota em escala de 1 (uma) a 5 (cinco) estrelas,
acompanhada de observagdes quanto a execugado do objeto, devendo, ainda, ser
inseridas fotografias do servigo executado, como forma de evidenciar a adequada
prestacdo e subsidiar o registro da avaliagdo na plataforma, sendo tais registros
obrigatérios.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11. As unidades administrativas envolvidas na utilizagdo do Programa
Contrata +Brasil deverdo comunicar as autoridades competentes eventuais
irregularidades relacionadas a inscrigéo, participacdo ou utilizacdo da plataforma,
inclusive quanto 'a indicios de fraude, inconsisténcias cadastrais ou
descumprimento das condicdes estabelecidas, para ado¢do das providéncias
cabiveis.

Art. 12. As contratagdes realizadas por meio do Programa Contrata +Brasil deverao
observar, além desta Instrugdo Normativa, as disposi¢des constantes do edital de
credenciamento vigente e seus anexos.

Art. 13. A formalizacdo da contratagdo devera ocorrer por meio da plataforma
Contrata +Brasil, quando disponivel a funcionalidade.

Art. 14. As irregularidades verificadas no ambito das contratagbes realizadas por
meio do Programa Contrata +Brasil poderdo ensejar a aplicacdo das sangdes
previstas na Lei n° 14.133/2021 e na Instrugdo Normativa SCL n° 26/2025
regulamentada pelo Decreto n® 159/2025, observados o contraditério e a ampla
defesa.

Art. 15. Compete ao Setor de Licitagdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, ao Setor de Contratos e Convénios, a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, a Central de Compras, a
Unidade Central de Controle Interno, a Secretaria Municipal de Planejamento, ao
Setor de Almoxarifado e ao Setor de Contabilidade:

I. Manter a Instrugcdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;
Il. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os
seus termos.
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Art. 16. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos e na Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instru¢cdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das
Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

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

Art. 19. A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das
demais sancdes legais.

Art. 20. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de
Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia desta
Instrugdo Normativa, deverado obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 10
de junho de 2026.
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