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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 24/2024

Versao: 02

Aprovagao em: 07 de julho de 2026

Ato de aprovacao: Decreto 336/2026

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucio Normativa dispde sobre a orientacédo aos Orgdos e Entidades da
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal sobre a Inexigibilidade e Dispensa
de Licitacdo, na Forma Eletronica, de que trata a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e
institui 0 Sistema de Dispensa Eletrénica, no ambito da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢fes, de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, sobre a dispensa de licitagdo, na forma eletrénica, e institui o
Sistema de Dispensa Eletronica, no ambito da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES,
sobre o qual dispdem:

I. A Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988;

[I. A Lei Federal n®14.133/2021 e suas alteracfes posteriores;
[ll. O Decreto Municipal: 160/2023;
IV. E demais legislacfes pertinentes ao tema.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Compete ao Setor de Licitacdo, a Secretaria Requisitante, a Secretaria de
Governo, a Procuradoria Juridica, o Setor de Contratos e Convénios, Secretaria Municipal
de Administragcdo e Recursos Humanos, Setor de Compras, Unidade Central de Controle
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Interno, Secretaria Municipal de Planejamento, Setor de Almoxarifado e o Setor de

Contabilidade:

| - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;

Il - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos 0s seus
termos.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Da Dispensa Eletronica

Art. 5° - O Sistema de Dispensa Eletrdnica constitui ferramenta informatizada integrante do
Sistema de Compras do Municipio de Santa Teresa, para a realizacdo dos procedimentos
de contratacao direta de obras, bens e servigos, incluidos os servigos de engenharia.

8 1° Deverao ser observados os procedimentos estabelecidos no Manual do Sistema de
Dispensa Eletronica, disponivel no Sistema de Dispensa Eletrénica, utilizado pelo
Municipio, para acesso ao sistema e operacionalizacao.

Art. 6° - A Dispensa de Licitacdo, na forma eletrbnica, podera ser adotada pelos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, quando cabivel, devendo ser indicada no
Termo de Referéncia e/ou Projeto Béasico.

§ 1° Sera obrigatoria a adog&o do procedimento eletrénico apenas nos casos de utilizacao
de recursos da Unido, hipétese em que deverdo ser observadas as regras previstas no
Decreto Municipal n°® 160/2023, sem prejuizo da legislacdo federal aplicavel.

§ 2° Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos | e 1l do
art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, deverao ser observados:

| - 0 somatério despendido no exercicio financeiro pela respectiva unidade gestora; e
Il - o somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como
tais aqueles relativos a contratacées no mesmo ramo de atividade.

§ 3° Considera-se ramo de atividade o nivel de subelemento de despesa.

§ 4° O disposto no § 2° deste artigo ndo se aplica as contratacdes de até R$10.478,74 (dez
mil quatrocentos e setenta e oito reais e setenta e quatro centavos) de servicos de
manutencdo de veiculos automotores de propriedade do 6rgdo ou entidade contratante,
incluido o fornecimento de pecas, de que trata 0 § 7° do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 7°. Para fins de afericdo dos limites previstos nos incisos | e Il do caput e no §1° do art.
75 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, serdo computados no ambito da respectiva unidade
gestora e dentro do mesmo exercicio financeiro:
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| — os valores despendidos em contratacdes diretas fundamentadas nos incisos | e Il do
caput do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 2021; e

Il — os valores despendidos por meio de suprimento de fundos relativos a objetos de
mesma natureza, na forma da legislacéo aplicavel.

[l — contratagbes precedidas de procedimento licitatorio, independentemente da
modalidade adotada,;

Paragrafo unico. Admite-se a formalizacdo de nova contratacdo por dispensa de licitacdo
pelo valor, com fundamento no art. 75, | e Il da Lei n°® 14.133/2021, ainda que ja tenham
sido realizadas contratac6es anteriores precedidas de procedimento licitatorio, para objeto
da mesma natureza ja contratado anteriormente no exercicio, desde que ndo ultrapassados
os limites legais previstos no referido dispositivo e estejam simultaneamente demonstrados
no DFD:

| - a ocorréncia de fato superveniente e imprevisivel, ndo passivel de planejamento;

Il - a demonstracdo da vantajosidade da dispensa em relacdo a realizacdo de novo
certame, especialmente quanto a economicidade entre os procedimentos; e

Il - a devida motivacdo administrativa que comprove a observancia aos principios da
legalidade, isonomia e planejamento;

Art. 8°. O procedimento de dispensa de licitacdo, na forma eletrénica, sera instruido com
0s seguintes documentos, no minimo:

| - juntada de declaracdo emitida pela Secretaria de Fazenda referente aos valores ja
empenhados e pré-empenhados no subelemento em que a contabilidade enquadrou o
objeto, em todas as modalidades de contratacao;

Il - Documento de formalizagcdo de demanda;

[l - Pedido de compras realizado no sistema de gestéo;

IV - Termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

V - Estimativa de despesa, calculada na forma do art. 23 da Lei Federal n° 14.133, de
2021;

VI - Mapa de precos contendo a justificativa de precos, conforme a IN n°. 22/2022 versao
03;

VIl - demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos orgcamentarios com o
COmpromisso a ser assumido;

VIII - razdo de escolha do contratado;

IX — comprovacéo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacao
minima necessaria;

X — parecer juridico emitido pela Procuradoria Juridica do Municipio, dispensado nos casos
previstos nos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, quando as compras
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ou servigos estiverem com valores estimados abaixo de 30% (trinta por cento) do limite
previsto nos referidos incisos;

XI — parecer técnico, se for o caso;

Xll — caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifigue a dispensa,
guando se tratar da hipétese prevista no inciso VIII do caput do art. 75 da Lei Federal n®
14.133, de 2021;

XIII — autorizacédo do ordenador de despesa,;

XIV - indicag&o do dispositivo legal aplicavel.

§ 1° Sera exigida a elaboracdo de estudo técnico preliminar e a andlise de riscos nas
hipéteses previstas no inciso lll e nas alineas b, c, d e f do inciso 1V, ambos do art. 75 da
Lei Federal n° 14.133, de 2021.

§ 2° O ato que autoriza a contratacéo direta devera ser divulgado e mantido a disposi¢céo
do publico no Sitio Eletrénico Oficial e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas —
PNCP, nos termos do art. 72, paragrafo unico, da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

§ 3° Na hipotese de dispensa por registro de pregos, somente sera exigida a previsédo de
recursos orcamentarios, nos termos do inciso lll do caput deste artigo, quando da
formalizacdo do contrato ou de outro instrumento habil.

§ 4° A instrucdo do procedimento sera realizada por meio de sistema eletrénico, de modo
gue os atos e os documentos de que trata este artigo, constantes dos arquivos e registros
digitais, serdo validos para todos os efeitos legais.

Art. 9°. O Agente de Contratacao devera inserir no sistema as seguintes informacdes para
a realizacdo do procedimento de contratacao:

| — A especificacdo do objeto a ser adquirido ou contratado;

Il — As quantidades e o preco estimado de cada item, nos termos do disposto no inciso Il e
IV do art. 7°, observada a respectiva unidade de fornecimento;

[l = O local e o prazo de entrega do bem, prestacéo do servigo ou realizagédo da obra;

IV — O intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que
incidira tanto em relagéo aos lances intermediarios quanto em relacdo ao lance que cobrir a
melhor oferta;

V — A observancia das disposi¢cdes previstas na Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006.

VI — As condi¢des da contratacdo e as sangdes motivadas pela inexecucéo total ou parcial
do Contrato;

VIl — A data e o horéario de sua realizacao, respeitado o horario comercial, e 0 endereco
eletrbnico onde ocorrera o procedimento.
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Paréagrafo unico. O prazo fixado para abertura do procedimento e envio de lances néo
sera inferior a 3 (trés) dias Uteis, contados da data de divulgacdo do aviso de contratacédo
direta.

Art. 10°. O procedimento sera divulgado no Sistema de Dispensa Eletrénica utilizado pelo
Municipio, no Portal Nacional de Contratagbes Publicas — PNCP, no Diéario Oficial do
Municipio de Santa Teresa e no Portal de Transparéncia.

Art. 11. O fornecedor interessado, apos a divulgacdo do aviso de contratacdo direta,
encaminhara, exclusivamente por meio do Sistema de Dispensa Eletrdnica, a proposta com
a descricdo do objeto ofertado, a marca do produto, quando for o caso, e o0 preco, até a
data e o horéario estabelecidos para abertura do procedimento, devendo, ainda, declarar,
em campo proéprio do sistema, as seguintes informacdes:
|- A inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica;
Il - O enquadramento na condicdo de microempresa e empresa de pequeno porte, nos
termos da Lei Complementar n°® 123, de 2006, quando couber;
Il - O pleno conhecimento e aceitacdo das regras e das condi¢cdes gerais da contratacéo,
constantes do procedimento;
IV - A responsabilidade pelas transacbes que forem efetuadas no sistema, assumindo
como firmes e verdadeiras;
V - O cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e
para reabilitado da Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n°® 8.213, de 24 de
julho de 1991, se couber; e
VI- O cumprimento do disposto no inciso VI do art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 12. Quando do cadastramento da proposta, o fornecedor podera parametrizar o seu

valor final minimo e obedecera as seguintes regras:

I - A aplicacdo do intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre 0s
lances, que incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relacéo
ao lance que cobrir a melhor oferta; e

Il - Os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo
estabelecido e o intervalo de que trata o inciso I.

§ 1° O valor final minimo de que trata o caput poderé ser alterado pelo fornecedor durante
a fase de disputa, desde que ndo assuma valor superior a lance ja registrado por ele
no sistema.

§ 2° Até a fase final de lances, as empresas participantes, possuirdo carater sigiloso para
os demais fornecedores e para o Agente de Contratagao.

Art. 13. Cabera ao fornecedor acompanhar as operacdes no sistema, ficando responsavel
pelo 6nus decorrente da perda do negécio diante da inobservancia de quaisquer
mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.
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CAPITULO VI
DA ABERTURA DO PROCEDIMENTO E DO ENVIO DE LANCES

Art. 14. A partir da data e horéario estabelecidos, o procedimento sera automaticamente
aberto pelo sistema para o envio de lances publicos e sucessivos por periodo nunca inferior
a 02 (duas) horas ou superior a 04 (quatro) horas, exclusivamente por meio do sistema
eletrénico.

Paragrafo Unico. Imediatamente ap6s o término do prazo estabelecido no caput, o
procedimento serd encerrado e o sistema ordenara e divulgard os lances em ordem
crescente de classificacao.

Art. 15. O fornecedor somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de
desconto em relacéo ao ultimo lance por ele ofertado e registrado pelo sistema, observado
o intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira
tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relacéo ao lance que cobrir a melhor
oferta.

§ 1° Havendo lances iguais ao menor ja ofertado, prevalecera aquele que for recebido e
registrado primeiro no sistema.

§ 2° O fornecedor poderé oferecer lances sucessivos, desde que inferior ao ultimo por ele
ofertado e registrado pelo sistema.

Art. 16. Durante o procedimento, os fornecedores serdo informados, em tempo real, do
valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do fornecedor.

Art. 17. O fornecedor sera imediatamente informado pelo sistema do recebimento de seu
lance.

CAPITULO VI )
DO JULGAMENTO E DA HABILITACAO

Art. 18. Encerrado o procedimento de envio de lances, o 6rgdo ou entidade realizara
verificacdo da conformidade da proposta classificada em primeiro lugar quanto
adequacdo ao objeto e a compatibilidade do preco em relacdo ao estipulado para
contratacao.

L o

Art. 19. Definido o resultado do julgamento, quando a proposta do primeiro colocado
permanecer acima do preco maximo definido para a contratagdo, o 6rgdo ou a entidade
podera negociar condicbes mais vantajosas.
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Paragrafo Unico. Concluida a negociacdo, se houver, o resultado serd registrado na ata
do procedimento, devendo esta ser anexada aos autos do processo de contratagao.

Art. 20. A negociacdo poderd ser feita com os demais fornecedores classificados,
exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de classificacdo, quando o
primeiro colocado, mesmo apds a negociacdo, for desclassificado em razdo de sua
proposta permanecer acima do preco maximo definido para a contratacdo, observado o
disposto no Paragrafo Unico do art. 17.

Art. 21. Definida a proposta vencedora, o 6rgao ou a entidade devera solicitar, por meio do
sistema, o0 envio da proposta e, se necessario, dos documentos complementares,
adequada ao ultimo lance ofertado pelo vencedor.

Paragrafo Unico. No caso de contratacdo em que o procedimento exija apresentacdo de
planilhas com indicacdo dos quantitativos e dos custos unitarios ou de custos e formacao
de precos, esta devera ser encaminhada pelo sistema com o0s respectivos valores
readequados a proposta vencedora.

Art. 22. Para a habiltagdo do fornecedor mais bem classificado ser&o exigidas,
exclusivamente, as condicfes de que dispde o art. 62 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021.

§ 1° Os documentos necessarios a habilitacdo deveréo ser enviados concomitantemente a
proposta, por meio do sistema eletrénico, até a data e o horario estabelecidos no aviso do
procedimento.

8§ 2° Preferencialmente, a habilitacdo nas dispensas limitar-se-4 a comprovacédo da
regularidade juridica, fiscal, social e trabalhista.

8§ 3° A habilitagdo técnica somente sera exigida nos casos em que a complexidade do
objeto a justifique.

8 4° Na hipotese de necessidade de envio de documentos complementares aos ja
apresentados para a habilitagdo, o 6rgdo ou entidade devera solicitar ao vencedor, no
prazo definido no aviso do procedimento, 0 encaminhamento desses documentos por meio
do sistema eletrdnico.

Art. 23. Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas no art. 21, o fornecedor
sera habilitado.

8 1° Na hipétese de o fornecedor ndo atender as exigéncias para a habilitacdo, o 6érgéo ou
entidade examinard a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de
classificacdo, até a apuracdo de uma proposta que atenda as especificacbes do objeto e as
condicoes de habilitagdo.
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§ 2° Nas dispensas eletrénicas ndo havera fase recursal, tendo em vista que a Lei n°
14.133, de 2021, ndo prevé recurso hierarquico nas contratacdes diretas.

§ 3° Sem prejuizo do disposto no § 2°, serq admitida, de forma facultativa, a apresentacao
de pedido de reconsideracdo, sem efeito suspensivo, dirigido a autoridade competente,
como instrumento de exercicio do direito de peticdo e de provocacdo da autotutela
administrativa.

84° O pedido de reconsideracdo deve ser encaminhado via protocolo ou e-mail para o setor
de licitagOes.

Art. 24. No caso do procedimento restar fracassado, o 6rgao ou entidade podera:

| - Republicar o procedimento;

Il - Fixar prazo para que os fornecedores interessados possam adequar as suas propostas
ou sua situacdo no que se refere a habilitac&o; ou

lIl - Valer-se, para a contratacdo, de proposta obtida na pesquisa de precos que serviu de
base ao procedimento, se houver, privilegiando-se 0s menores precos, sempre que
possivel, e desde que atendidas as condicfes de habilitacdo exigidas.

Paragrafo unico. O disposto nos incisos | e Il do caput poderé ser utilizado nas hip6teses
de o procedimento restar deserto.

_ CAPITULO VIl )
DA ADJUDICAGAO, HOMOLOGAGAO E CONTRATAGCAO

Art. 25. Encerradas a etapa de julgamento e de habilitacdo, o processo sera encaminhado
a autoridade superior para adjudicacdo do objeto e homologacdo do procedimento,
observado, no que couber, o disposto no art. 71 da Lei Federal n® 14.133/2021.

CAPITULO IX
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 26. O fornecedor/prestador de servicos estara sujeito as sanc¢des administrativas
previstas no titulo 1V, Capitulo I, da Lei n°® 14.133, de 2021 e no Decreto n° 159/2025 que
regulamenta a Instrucdo Normativa SLC n° 26/2025, sem prejuizo da eventual anulacdo da
nota de empenho de despesa ou da rescisdo do instrumento contratual.

CAPITULO X )
DO PROCEDIMENTO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 27. As contratacdes diretas por inexigibilidade de licitagdo, previstas no art. 74 da Lei
Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, deverdo ser processadas em autos proprios e
observar, além do disposto nesta Instrucdo Normativa, 0s requisitos procedimentais
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aplicaveis as contratacfes diretas, em especial os arts. 72 e 74 da Lei n° 14.133/2021, bem
como o fluxo interno de tramitacdo e instrucao processual adotado pelo Municipio de Santa
Teresa/ES, conforme fluxograma institucional vigente.

81° A instrucdo do procedimento de inexigibilidade devera conter, no minimo, o0s
elementos e documentos previstos no art. 72 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, e, quando
cabivel, aqueles relativos ao planejamento da contratacédo, inclusive:

| - Documento de formalizacdo da demanda;

Il - Estudo Técnico Preliminar, quando a complexidade do objeto ou os riscos da
contratacdo assim o exigirem, ou, alternativamente, justificativa formal de sua dispensa,
nos termos do art. 18, 81°, da Lei n® 14.133, de 2021,

lll - Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo, conforme a natureza do
objeto;

IV - Estimativa de despesa, elaborada na forma do art. 23 da Lei Federal n°® 14.133, de
2021, acompanhada da justificativa de preco;

V - Indicacdo expressa do enquadramento no art. 74 da Lei Federal n°® 14.133, de 2021,
com demonstracao circunstanciada da inviabilidade de competicédo, incluindo os elementos
probatdrios pertinentes a hipotese aplicavel;

VI - Razédo da escolha do fornecedor ou executante e justificativa da contratacéo direta;

VII - Comprovacao de que o contratado preenche os requisitos de habilitagdo e qualificacéo
minima necessaria, nos termos do art. 72, inciso VII, e art. 62 da Lei n® 14.133, de 2021,
guando aplicavel,

VIII - Parecer juridico, observado o art. 53 da Lei n°® 14.133, de 2021, quando exigivel;

IX - Demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos orgcamentarios com o
compromisso a ser assumido, nos termos do art. 72, inciso 1V, da Lei n°® 14.133, de 2021,

X - Autorizacdo da autoridade competente, com a ratificagcdo do ato de inexigibilidade, na
forma do art. 72 da Lei n® 14.133, de 2021;

Xl — Demais documentos exigidos pela Lei n® 14.133, de 2021, e pelos normativos internos,
conforme a natureza do objeto e 0s riscos associados.

82°. AplOs a autorizagdo e ratificacdo da inexigibilidade, deverdo ser adotadas as
providéncias administrativas e de publicidade previstas no paragrafo Unico do art. 72 da Lei
Federal n® 14.133, de 2021, com divulgacdo do ato no Portal Nacional de Contratacdes
Plblicas — PNCP e manutencédo a disposi¢cado do publico nos meios oficiais, sem prejuizo
do cumprimento do fluxo interno vigente, incluindo, conforme aplicavel:

| — cadastramento do procedimento no sistema de gestéo utilizado pelo Municipio;

Il — insercéo das informacdes e registros pertinentes nos sistemas de controle e prestacdo
de contas adotados pelo Municipio;

lIl — elaboracéo e publicagcéo do extrato do ato de ratificagdo nos meios oficiais pertinentes;
IV — emissdo da autorizagcdo de empenho, empenho da despesa e demais registros
contabeis cabiveis.
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83°. A formalizac&o do instrumento contratual observara o art. 95 da Lei Federal n° 14.133,
de 2021, devendo ser celebrado contrato quando obrigatério, e podendo ser substituido por
instrumento habil, quando cabivel, conforme as hipdteses legais, sem prejuizo das
exigéncias de publicidade no PNCP e nos demais meios oficiais.

849, Para fins de execuc¢ao, acompanhamento e fiscalizagcéo, deverao ser indicados fiscal e
gestor, com a devida formalizacdo do ato de designacéao, observadas as disposi¢ces da Lei
n® 14.133, de 2021 aplicaveis a gestdo e fiscalizacdo contratual e as normas internas
vigentes.

85°. Aplicam-se subsidiariamente ao procedimento de inexigibilidade, no que couber, as
disposicOes desta Instrucdo Normativa relativas a instrucdo processual, formalizacéo,
publicidade, registro e controle, especialmente no tocante a tramitacdo em meio eletrénico
e a organizacado documental.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 28. O agente de contratacdo é a pessoa designada por ato especifico da autoridade
competente, entre servidores do quadro de servidores preferencialmente efetivos da
Administracdo Publica, para tomar decisdes, acompanhar o tramite e dar impulso ao
procedimento de selecdo do fornecedor, executar quaisquer outras atividades necessarias
ao bom andamento do certame até a homologacéao.

Art. 29. O agente de contratacdo podera solicitar apoio a Procuradoria Juridica para a
resolucdo de aspectos que necessitem de analise juridica ou que envolvam riscos na
contratacao.

Art. 30. Os horarios estabelecidos na divulgacdo do procedimento e durante o envio de
lances observarao o horéario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para contagem de tempo
e registro no Sistema e na documentacao relativa ao procedimento.

Art. 31. O fornecedor € o responsavel por qualquer transacao efetuada diretamente ou por
seu representante no Sistema de Dispensa Eletrbnica, ndo cabendo ao provedor do
Sistema ou ao 6rgdo ou entidade promotor do procedimento a responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros nao
autorizados.

Art. 31. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢cdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos e na Unidade
Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves 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.
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Art. 32. Esta Instru¢cdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacgées,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos da
Instrucdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo
de melhoria continua.

Art. 33. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 34. A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacoes, registro e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa

estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sancoes
legais.

Art. 35. 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 Instrucdo Normativa,
deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, em 07 de julho
de 2026.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 24/2024 - VERSAO 02

03. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE INEXIGIBILIDADE

SE CONTRATO:
GERENCIA DE
CONTRATOS

« Formalizar contrate;

« Encaminhar para sssinatura
(praza de 5 dias) de ambas as
partes;

+ Publicaa Cantrata

+ Site

« Transparéncia

« PNCP
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01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO ELETRONICA

' AGENTE DE CONTRATAGAO )

ECOMISSAO
AGUARDA
AUTORIDADE * Realizar a sessao publica, responder RECEBIMENTO DAS
COMPETENTE eventuais impugnagoes e realizar -— PROPOSTAS
diligéncias se necessario. ‘3 DIAS l.'l'l‘EIS)
« Analisar as propostas apresentadas e
& :d?::iz:a:éo o documentos de habilitagao;
* Realizar a classificacao e negociagao,
homologacao do se for o caso
procedimento « Elaborarata
« Juntar os documentos ao processo
+ Cadastrar o fornecedor no sistema de
gestao;
* Habilitar o fornecedor;
. o termo de a /

AGENTE DE CONTRATAGAO
ECOMISSAO

« Inserir cadastro de reserva;
« Analisar se é situagao de

contrato ou dispensa de GERENCIA DE
contrato com base no Art. CONTRATOS

95, lell;
+ Pedir a designagao do fiscal
(portaria)]

SECRETARIA
REQUISITANTE

* Emitir AF

+ Formalizar contrato:
« Encaminhar para assinatura
(prazo de 5 dias) de ambas as

SECRETARIA
REQUISITANTE

« Emitir AE - Autorizacdo
de Empenho

* Gerir e fiscalizar a exec
contratual

'SECONTRATO iy
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