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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2024, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO.

Dispde sobre os processos para contratacdes publicas, compreendendo a fase
preparatoria, externa, e procedimentos auxiliares, a formalizacdo e execugdo dos
contratos e Atas de Registro de Precos - ARP e demais procedimentos
relacionados as contratagdes publicas, no ambito do Administragao Publica direta
e indireta, com exce¢do do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Piiblicos do Municipio de Joinville ¢ Companhia Aguas de Joinville, nos termos
da Lein® 14.133/2021.

O Secretario de Administrac@o e Planejamento, no uso de suas atribuigdes,
RESOLVE:

CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer normas, visando a padronizagdo dos processos para contratacdes publicas,
compreendendo a fase preparatdria, externa, e procedimentos auxiliares, a formalizagdo e execugdo dos contratos e Atas de
Registro de Pregos - ARP e demais procedimentos relacionados as contratacdes publicas, no ambito da Administragdo
Municipal direta e indireta, com exceg¢do do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Ptblicos do Municipio de Joinville
e Companhia Aguas de Joinville, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

Paragrafo tinico. As respectivas areas responsaveis pela tramitacdo dos processos de contratagdo sdo assim
identificadas:

I - Secretaria ou Autarquia requisitante - os 6rgéos da Administragdo Direta, Hospital Municipal Sao José
e Departamento de Transito de Joinville - DETRANS, incluindo seus respectivos Fundos;

IT - Unidade de Analise e Requisicdo de Compras - SAP.ARC - unidade responsavel pela analise dos
processos de cadastro padronizado de materiais e servigos, cadastros de fornecedores de materiais e prestadores de servigo do
Municipio de Joinville, pré-qualificagdo de produto e fornecedor, processos de compras unificadas cuja demanda seja comum
as Secretarias e Autarquias requisitantes, bem como a analise dos processos de requisi¢do de compras, compreendendo a
analise técnica, nos processos de obras, servigos de engenharia e servigos técnicos, no que couber, e analise administrativa;

a) Unidade de Anilise e Requisi¢io de Compras - Area de Cadastro de Fornecedor - SAP.ARC.ACF -
responsavel pela analise dos documentos apresentados pelos interessados e emissdo de Certificado de Registro Cadastral -
CRC, para efeitos de habilitacdo na forma regulamentar, bem como responsavel por manter central de cadastros de

fornecedores de materiais e prestadores de servico do Municipio de Joinville, ¢ mantendo-os atualizados, nos termos da
Leil4.133/2021;

b) Unidade de Analise e Requisi¢io de Compras - Area de Cadastro de Material - SAP.ARC.ACM -
responsavel pela analise dos processos de solicitagdo de cadastro de material e servigo para elaboragdo de solicitagdes de
compras, bem como responsavel pela padronizagdo dos itens de materiais e servigos, ou ainda na liberagdo de itens ja
cadastrados na Solucgdo de Tecnologia de Informagdo do Sistema de Gestdo Municipal;



¢) Unidade de Anilise e Requisi¢io de Compras - Area de Requisi¢io de Compras - SAP.ARC.ARE -
responsavel pela analise administrativa, em observancia aos preceitos legais, da fase preparatoria das contratagdes por meio de
licitagdo, contendo todos os documentos relativos a fase preparatéria do procedimento para avaliagdo quanto ao modelo
administrativo adotado, exarando em expediente proprio, ponderagdes administrativas acerca do contetido examinado;

d) Unidade de Analise e Requisicio de Compras - Area de Engenharia - SAP.ARC.AEN - responsavel
pela analise técnica administrativa, em observancia aos preceitos legais, da fase preparatoria, da elaboragdo do processo
licitatorio e fase externa, bem como durante a execugdo nos pedidos de aditivos, quando for o caso, das contratagdes que
tratam de obras, servigos de engenharia e servigos técnicos, exarando em expediente proprio, ponderacdes administrativas e
técnicas acerca do contetido examinado;

e) Unidade de Anilise e Requisi¢io de Compras - Area de Unificacio de Compras - SAP.ARC.AUN-
responsavel pela elaboragdo do processo de contratacdes de compras unificadas, de fornecimento e servigos, cuja demanda
seja comum as Secretarias e Autarquias requisitantes com vistas a buscar a economicidade e eficiéncia nas contratacdes;

III - Unidade de Contratos - SAP.CTR - unidade responsavel por elaborar os contratos ou Autorizagdes de
Fornecimento - AF apds a homologacdo do processo licitatorio pelo Secretario de Administragdo e Planejamento, ou mediante
solicitagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos de Atas de Registro de Precos - ARP ou Credenciamentos, bem
como elaborar as alteracdes contratuais e alteragdes das Atas de Registro de Precos - ARP solicitadas pelas Secretarias
requisitantes;

a) Unidade de Contratos - Area de Contratos SAP.CTR.ACO - responsavel por elaborar os contratos de
servigos continuos ou escopo apos a homologagdo do processo licitatorio pelo Secretario de Administragdo e Planejamento, ou
mediante solicitacdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos de Credenciamento e alteracGes contratuais mediante
solicitagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante;

b) Unidade de Contratos - Area de Gestio de Contratos - SAP.CTR.AGT - responsavel por elaborar os
contratos de fornecimento, inexigibilidade, dispensa, contratagdo direta ou oriundos de Ata de Registro de Precos e
Autorizagdes de Fornecimento - AF, contratos de servigos continuos ou escopo apos a homologagdo do processo licitatdrio
pelo Secretario de Administragdo e Planejamento, ou mediante solicitagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos
de Atas de Registro de Precos - ARP e Credenciamento, e alteracdes contratuais e das Atas de Registro de Precos -
ARP da Secretaria da Saude e Hospital Municipal Sao José¢;

¢) Unidade de Contratos - Area de Atas e Contratos - SAP.CTR.AAC - responsavel por elaborar os
contratos de fornecimento, inexigibilidade, dispensa, contratagdo direta ou oriundos de Ata de Registro de Precos e
Autorizagdes de Fornecimento - AF apds a homologacdo do processo licitatorio pelo Secretario de Administragdo e
Planejamento, ou mediante solicitagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos de Atas de Registro de Precos - ARP,
bem como, elaborar as alteragdes contratuais e das Atas de Registro de Precos - ARP solicitadas pela Secretaria requisitante e
Departamento de Transito de Joinville - DETRANS;

IV - Unidade de Licitacoes - SAP.LCT- responsavel por elaborar os processos licitatorios, dispensas e
inexigibilidades, mediante processo de requisi¢do de compras encaminhado pela Unidade de Analise e Requisicio de
Compras - SAP.ARC e despacho da Secretaria de Administracdo e Planejamento - Gabinete - SAP.GAB, elaboracdo das
minutas dos instrumentos convocatorios e seus anexos e conducao das fases de abertura e julgamento das licitagoes;

V - Unidade de Convénios - SAP.CVN - unidade responsavel por analisar, processar, acompanhar, observar
e realizar demais diligéncias necessarias a conclusdo dos processos, referente as propostas de parceria para futuro
processamento de chamamento publico ou o instrumento que couber, em observancia aos preceitos legais, bem como
operacionalizar sistema externo que execute o pagamento ¢ as devidas comprovagdes financeiras, ¢ buscar programas e/ou
linhas de crédito que se enquadrem nas necessidades diagnosticadas pela Secretaria ou Autarquia requisitante.

VI - Unidade de Gestdo - SAP.UNG - unidade responsavel por desenvolver e propor métodos e ferramentas
para a Gestdo de Projetos; entender, propor, mapear e modelar processos de negdécio e definir requisitos de
aplicativos/software com foco na otimizagdo; planejar e gerir as politicas e ferramentas de geracdo e divulgagdo do
conhecimento relacionado aos processos de negocio e aos aplicativos/softwares; e realizar a gestdo dos suprimentos e dos
contratos necessarios a execucdo das atividades vinculadas a Tecnologia da Informagdo e Comunicagio;

VII - Unidade de Tecnologia da Informacao - SAP.UTI - unidade responsavel por realizar as manutengoes
e rotinas administrativas nos hardwares e equipamentos necessarios ao funcionamento dos sistemas internos e externos, bem



como realizar procedimentos para garantir a seguranga da informagdo, o controle de acesso e de seguranga aos bancos de
dados dos sistemas internos e externos da Administragdo Municipal, com padronizacdo e gestdo dos equipamentos e softwares
relacionados a Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao;

VIII - Unidade de Processos Administrativos - SAP.UPA - unidade responsavel pelo conjunto de
procedimentos destinados a apuragdo de responsabilidades dos Administrados diante de infragdes cometidas ou, ainda,
apuracao de existéncia de divida da Administracdo Municipal para com o Administrado, decorrente dos processos licitatorios e
das contratacdes da Administragdo Municipal.

CAPITULO 1T
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Compete a Secretaria de Administragdo e Planejamento, exclusivamente:

I - a realizacdo de processos de Pré-qualificacdo de fornecedor no dmbito do Municipio de Joinville, para
fins do cumprimento ao disposto no Art. 80 da Lei n.° 14.133/2021;

I - a realizag@o dos processos de cadastro de material e servigo, padronizagdo de cadastro e pré-qualificacao
de produtos para o atendimento das necessidades dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta;

IIT - o processamento das licitagdes e de contratacdes diretas, a formalizagdo das Atas de Registro de Precos -
ARP e termos contratuais, bem como suas respectivas alteragdes, para o atendimento das necessidades dos orgdos da
Administragdo Direta, Hospital Municipal Sdo José e Departamento de Transito de Joinville - DETRANS, incluindo seus
respectivos Fundos;

IV - Elaborar o calendario anual de contrata¢cdes, com base no Plano de Contratagdes Anual consolidado,
observando o grau de prioridade, a data estimada de inicio e término do processo de contratagdo, objetos da mesma natureza e
a eventual disponibilidade financeira-or¢amentaria.

§ 1° Em casos especiais, devidamente justificados, mediante requerimento expresso, o Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Joinville, podera solicitar a Secretaria de Administragdo e
Planejamento o processamento dos processos relacionados no inciso II1.

§ 2° Para fins do disposto no Art. 71 da Lei 14.133/2021, entende-se como autoridade superior o Secretario
de Administragdo e Planejamento.

§ 3° Considerando o disposto no Art. 7°, §1° da Lei 14.133/2021, a assinatura dos documentos do processo
Suprimentos - Requisicdes de Compras que sdo de atribuicdo do gestor, incluindo o despacho que trata o Art. 82 desta
Instrucdo Normativa sera realizada por Diretor Executivo da Secretaria, vez que o Secretario da Secretaria de Administragao e
Planejamento assina a deflagragdo do processo licitatorio.

Art. 3° A Secretaria de Administragio e Planejamento cabera:
I - por meio da Unidade de Analise e Requisicdo de Compras:

a) propor diretrizes ¢ objetivos para a area de processos de pré-qualificagdo de produto e
fornecedor, de Certificado de Registro Cadastral - CRC, de cadastro padronizado de material e servigo, requisi¢do de compras,
definindo estratégias e prioridades para a sua area de atuagao, incluindo a elaboragdo de modelos padronizados de documentos
orientativos para a instrug¢do dos processos de sua competéncia;

b) analisar e elaborar o cadastro de pré-qualificagdo de fornecedor, nos termos do Art. 80 da Lei n°
14.133/2021, conforme disposto em Edital;



¢) analisar os processos de solicitacdo de cadastro de material e servi¢o e de padronizagdo de material para
elaboracdo de solicitagcdes de compras;

d) analisar os pedidos de vedacao de fornecimento de produtos que ndo atendam aos padrdes de qualidade e
durabilidade solicitados pela Secretaria ou Autarquia requisitante, nos termos desta Instru¢do Normativa;

e) analisar os processos de pré-qualificagdo de produto solicitados pela Secretaria ou Autarquia requisitante,
nos termos desta Instru¢do Normativa;

f) analisar os processos de Suprimentos - Requisicdo de Compras, para futura realizagdo do processo de
licitacdo ou contratacdes diretas, em observancia aos preceitos legais;

g) proceder, por meio da Area de Unificagdo de Compras, a elaboracdo de processos de Suprimentos -
Requisi¢do de Compras de fornecimento e servicos, cuja demanda seja comum as Secretarias e Autarquias requisitantes.

h) elaborar os modelos do Documento de Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar, Termos de
Referéncia e Memorial Descritivos orientativos padrdo para instrugao do processo de Suprimentos - Requisicdo de Compras.

I - por meio da Unidade de Licitagdes:

a) elaborar os processos licitatorios, bem como dispensas e inexigibilidades, decorrente de processo de
requisi¢cdo de compras encaminhado pela Unidade de Analise e Requisicdo de Compras - SAP.ARC e despacho da Secretaria
de Administracdo e Planejamento - Gabinete, elaborar as minutas dos instrumentos convocatdrios e seus anexos, € apos
despacho autorizando a deflagragdo, proceder a abertura da fase externa da licitacao;

b) conduzir as fases de abertura ¢ julgamento das licitagdes, utilizando-se de comissdes de contratagdo ou de
licitagdo e/ou agente de contratacdo, auxiliados por equipe de apoio, devidamente designados mediante Portaria;

¢) providenciar as publicagdes dos atos legais dos processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades,
realizadas por esta Secretaria;

d) emitir Atas de Registro de Precos - ARP, apds a homologagdo do processo licitatdrio pelo Secretario de
Administragdo e Planejamento, encaminhar as Atas de Registro de Precos - ARP, para a assinatura dos signatarios,
e providenciar as publicac¢des dos extratos das Atas de Registro de Pregos - ARP's, nos prazos legais.

III - por meio da Unidade de Contratos:

a) propor diretrizes e objetivos para os processos de Atas de Registro de Pregos - ARP, de termos contratuais
e alteracdes, definindo estratégias e prioridades para a sua area de atuag@o, incluindo a elaboragdo de modelos padronizados de
documentos orientativos para a instru¢do dos processos de sua competéncia;

b) providenciar as publicagdes dos atos legais dos contratos e suas alteragdes, Autorizagdes de Fornecimento
- AF, realizadas por esta Secretaria, e alteragdes de Atas de Registro de Pregos - ARP;

¢) emitir as alteracdes necessarias de Atas de Registro de Precos - ARP, mediante solicitacdo da Secretaria ou
Autarquia requisitante;

d) elaborar os contratos ou Autorizagcdes de Fornecimento - AF, apds a homologacdo do processo licitatorio
pelo Secretario de Administragdo e Planejamento, ou mediante solicitacdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos
de Atas de Registro de Precos - ARP e Credenciamento;

e) analisar os pedidos de alteragdes contratuais, verificando se preenchem os requisitos administrativos desta
Instru¢do Normativa;



f) elaborar os instrumentos de alteragdes contratuais que importem em O6nus ou ndo para o Municipio,
mediante solicitagdo e justificativa elaborados pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF, acolhida e
enviada pelo gestor do contrato;

g) encaminhar os contratos, instrumentos de alteracdo e as Autorizagdes de Fornecimento - AF para a
assinatura dos signatarios;

h) solicitar ao 6rgdo gestor dos contratos administrativos, informacdes e/ou documentos relacionados a sua
execugdo, quando necessario;

i) emitir os Pré-Empenhos dos contratos ou Autorizagdes de Fornecimentos - AF's, quando devidamente
solicitadas pelos respectivos gestores.

Art. 4° E de responsabilidade da Secretaria de Administragdo e Planejamento o langamento no Sistema de
Gestdo Municipal, das informagdes referentes aos processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, contratos e alteragdes,
de todos os procedimentos de sua responsabilidade, para envio ao Tribunal de Contas de Santa Catarina, por meio do Sistema
e-Sfinge.

Art. 5° As comissdes de contratagdo, agentes de contratagdo, pregoeiros ¢ equipes de apoio, leiloeiros
administrativos ou oficiais, conforme o caso, serdo competentes pela condugdo dos procedimentos licitatorios na fase
preparatoria e externa, nos termos desta Instru¢do Normativa, da Lei n.° 14.133/2021, e atos normativos proprios, até a
homologacado do processo licitatorio, o qual sera formalizado pela autoridade competente.

Art. 6° A gestdo e a fiscalizagdo da execugdo do contrato administrativo serdo de responsabilidade da
Secretaria ou Autarquia requisitante, através do ordenador da despesa, denominado de Gestor do Contrato, assim entendido o
mais alto cargo da Administragdo Superior da respectiva Secretaria ou Autarquia, salvo disposi¢do em contrario expressa no
instrumento contratual.

Paragrafo unico. Podera a Secretaria ou Autarquia requisitante na condi¢do de gestora do contrato, conforme
o caso, designar Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdao de Recebimento, ou ainda contratar
empresa diversa da executora para auxiliar na supervisdo da execugiio do objeto do contrato, em apoio a fiscalizagdo, na
hipotese do objeto ser de grande complexidade técnica ou de obras/servigos de engenharia.

CAPITULO 111
DO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

Secao I

Do Plano de Contrata¢oes Anual

Art. 7° Ao Plano de Contratagdes Anual - PCA, previsto no Art. 12, inciso VII da Lei n° 14.133/2021,
observar-se-30, no que couber, as regulamentagdes dispostas no Decreto Federal n® 10.947/2022, bem como suas alteragdes
posteriores ou aquelas que vierem a substitui-las.

Art. 8° Cabera a Secretaria ou Autarquia requisitante, a confec¢do dos Documentos de Formalizagdo
de Demanda - DFD (no processo Suprimentos - Requisi¢do de Compras), conforme cronograma e orientagdes em Circular ou
documento equivalente expedido pela Secretaria de Administragdo e Planejamento, para fins de elaboragdo do Plano de
Contratagdes Anual para o exercicio subsequente, e encaminhar para a Unidade de Analise e Requisi¢do de Compras,
observando a priorizagdo das contratagoes, conforme:

I - alto grau de prioridade - sdo assim definidas as contratagdes que impactam diretamente na preservacao da
vida, do patrimoénio, ¢ no atendimento a populagdo em atividades essenciais, ou possuam caracteristicas que possam ensejar
situagdes emergenciais;



II - médio grau de prioridade - contratagdes cujo atraso impactam ou possam vir a impactar nas a¢des da
atividade fim da Administracdo Municipal, sem colocar em risco a preservacdo da vida, do patrimdnio, e no atendimento a
populagio;

IIT - baixo grau de prioridade - contratacdes corriqueiras ou esporadicas que possuem baixa propensdo de
impactar no desenvolvimento das atividades da Administragdo Municipal.

§ 1° Para elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera
considerar também a previsdo or¢amentaria estimada para o exercicio subsequente, com vistas a assegurar sua aplicabilidade.

§ 2° Para a confec¢do do Documento de Formalizagdo de Demanda pelas Secretarias gestoras dos Fundos de
sua competéncia, deverdo ser observadas as necessidades de forma unica, restando individualizada quando da elaboragdo da
contratacdo, sendo vedada posterior apostilamento de dotagdo no caso da contratagdo ter sido processada por dispensa de
licitagdo nos termos dos incisos I e IT do Art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 9°. O Plano de Contratagdes Anual - PCA podera ser exigido a partir do exercicio de 2024, caso em que
os Documentos de Formaliza¢do de Demanda deverao ser encaminhados até 01 de abril de 2023.

Art. 10. Cabera a Unidade de Analise e Requisicdes de Compras, da Secretaria de Administragdo e
Planejamento a consolidagdo dos Documentos de Formalizagdo de Demanda - DFD encaminhadas pelas Secretarias ou
Autarquias requisitantes, conforme disposi¢ao do Art. 11 do Decreto Federal n°® 10.947/2022, bem como verificar a disposi¢do
no Plano de Contratagdes Anual, das demandas encaminhadas, nos termos do Art. 17 do Decreto Federal n® 10.947/2022.

Paragrafo unico. A Unidade de Analise e Requisicdes de Compras da Secretaria de Administragdo e
Planejamento poderd quando da consolidagdo das demandas reclassificar o grau de prioridade indicado, com vistas a adequar
o calendério anual de contratagdes ao cronograma de licitagdes, considerando a capacidade operacional para processamento
das mesmas.

Art. 11. Os prazos do cronograma do Plano de Contratagdes Anual, poderdo ser alterados por meio de ato do
Secretario de Administragdo e Planejamento, a fim de conciliar aos prazos de elaboragdo das propostas orgamentarias.

CAPITULO IV
DA FASE PREPARATORIA DE COMPRAS

Secio I

Do Processo de Cadastro de Materiais e Servicos

Art. 12. O processo de cadastro de materiais e servicos consiste na padronizagdo dos itens de materiais e
servigos, ou ainda na liberacdo de itens ja cadastrados na Solugcdo de Tecnologia de Informacdo do Sistema de Gestdo
Municipal, nos termos do Art. 19, inciso II da Lei n.® 14.133/2021.

§ 1° O cadastro de material e servigo devera ser realizado com vistas a atender as demandas do Municipio e
possibilitar o maior nimero possivel de participantes nos processos licitatorios, primando pela padronizago, exceto nos casos
especificos permitidos em Lei, na busca do resultado mais vantajoso para a Administragdo Municipal.

§ 2° As especificagdes do cadastro do produto e do servico devem ser observadas em sua descricdo
as especificacdes técnicas e estéticas, de desempenho, qualidade, analise de contratacdes anteriores, custo e condigdes de
manuten¢ao, garantia, durabilidade e ciclo de vida do produto na Administragao.

§ 3° No caso em que o cadastro vigente ndo atender a necessidade devido a inconsisténcia nas
especificagdes, o0 mesmo sera bloqueado de oficio pela Unidade de Analise e Requisi¢do de Compras.

§ 4° O cadastro do material ou servigo deve ser realizado na Solugdo de Tecnologia de Informagdo do
Sistema de Gestdo Municipal, e indicado o codigo do item no Catidlogo de Compras, considerando a utilizagdo do



Compras.gov.br para processamento das licitagdes pela Administragdo Municipal. Caso néo haja o referido produto ou servigo
cadastrado no Catalogo de Compras, devera ser informada a necessidade de cadastramento também no referido sistema.

Art. 13. O procedimento referente a solicitagdo de cadastro de material e servico devera ser precedido da
elaboracdo de processo do tipo Suprimentos - Cadastro de materiais e servicos, autuado pela Secretaria ou Autarquia
requisitante por meio do formulario SEI "Solicitacdo de Cadastro de Material/Servigo", e encaminhado para a Unidade de
Analise e Requisi¢do de Compras - Area de Cadastro de Materiais, que devera contemplar:

I - informacdo do tipo do material ou servigo, a necessidade a ser atendida, a denominagdo do item (que
consiste no nome do item), a descri¢ao (que consiste na especificacdo do item), bem como sua unidade de medida ¢ a
classificagdo do item, e indicagdo do codigo existente no Catalogo de Compras (se houver), observado o disposto na Portaria
n°® 448 de 13/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, ou norma que a suceder;

IT - a informacgdo de, no minimo, trés marcas/fabricantes, que contemple todas as especificagdes do item com
a indicacdo dos respectivos links da internet ou documento habil, contendo todas as especificagdes solicitadas;

III - nos casos em que somente um(a) marca/fabricante atenda as especificagdes necessarias, a solicitagdo de
cadastro de material devera vir acompanhada de ampla justificativa técnica ou carta de exclusividade, quando for o caso;

IV - nos casos de especificagcdes exatas ou variagdes aproximadas (minimo/méaximo) deve ser avaliada a
necessidade da Administracdo Municipal, do ponto de vista técnico e econdmico;

V — nos casos de execucdo de servico, devera ser informado o minimo de 03 (trés) empresas que prestem o
servico a ser cadastrado, indicando o nome da empresa, CNPJ, numero de telefone/e-mail do prestador de servico, para
confirmar a execu¢@o nos moldes propostos.

§ 1° O processo de cadastro de materiais e servigos devera ser agrupado, considerando objetos da mesma
natureza ou classificacao.

§ 2° Em casos de utilizacdo de links de internet, deverdo ser juntados ao processo de Suprimentos — Cadastro
de Material, o hiperlink e a impressdo da respectiva pagina do sitio eletronico onde constam as especificagdes do item em
Portable Document Format - PDF, de forma legivel.

§ 3° A solicitagdo de cadastramento devera ser instruida com justificativa da Secretaria ou Autarquia
requisitante, motivando o cadastramento com base na observancia das especificagdes técnicas e estéticas, desempenho, analise
de contratagdes anteriores, custo e condigdes de manutencdo e garantia, considerando as analises eventualmente ja realizadas
em Estudo Técnico Preliminar, assegurando que as especificacdes indicadas atendam a necessidade da Administragdo
Municipal, observados os critérios elencados nesta Segao.

§ 4° Caso o produto possa ser enquadrado como bem de luxo, nos termos do Decreto n® 48.170/2021, o
processo sera devolvido para a Secretaria ou Autarquia requisitante apresentar justificativa acerca do ndo enquadramento do
produto como bem de luxo ou substituir o produto solicitado por outro de qualidade comum, nio superior a necessaria para
cumprir as finalidades as quais se destinam. Caso o produto seja enquadrado como bem de luxo, nio sera realizado o cadastro.

Art. 14. Caso haja cadastro vigente (liberado) para o bem ou servigo pretendido, que atenda a necessidade da
Secretaria ou Autarquia requisitante, ndo se faz necessario pedido de novo cadastramento, devendo o referido cadastro ser
utilizado pela Secretaria ou Autarquia requisitante.

Art. 15. Na hipdtese do cadastro vigente (liberado) ndo atender a necessidade da Secretaria ou Autarquia
requisitante, ou ainda na hipotese de ndo haver item cadastrado (item novo), devera ser solicitado cadastramento,
contendo justificava da efetiva necessidade deste, demonstrando, de forma clara e objetiva, a motivacdo e adequacdo do
produto/servigo ao interesse da Administragdo Municipal, e a razdo pela qual, o item eventualmente ja cadastrado ndo atende
a necessidade especifica.

Art. 16. A solicitagdo do cadastramento de produtos de contratagdo mista, que envolvem fornecimento ¢ a
sua instalago, devera vir acompanhado de informagdes referente a instalagao.



Art. 17. Para fins de padronizagdo do cadastramento de produto e servico, salvo situa¢des especificas que
serdo analisadas pela Secretaria de Administracdo e Planejamento, adotam-se as seguintes premissas:

I - aquisi¢do de produto — sera cadastrado como material, sempre considerando a forma de medida aplicavel
ao tipo de bem pretendido, de forma a permitir a medi¢do de forma mais efetiva: metro, litro, quilo, unidade, etc;

IT - servigo - sera cadastrado com a unidade de medida padrdo de "servigo" e, conforme o caso, com a
nn nn nn nn

unidade de medida: "hora", "diaria", "més", "metro", "metro quadrado", "metro ctibico", etc, de acordo com a necessidade da
Administracdo Municipal;

IIT - produtos sob medida — serdo cadastrados de modo a identificar o item, seguido da informacao
"conforme projeto e/ou Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo" ou "sob medida", cuja unidade de medida, a depender
das proporg¢des/tipo de produto, por exemplo, sera:

a) unidade - para os casos em que o produto/bem possua medidas/proporg¢des especificas, de acordo com a
necessidade da Administragdo Municipal;

b) metro - para os casos em que o produto seja mensurado em metro linear;

¢) metro quadrado — para os casos em que o produto seja mensurado, por exemplo, em largura e

comprimento;

d) metro cubico — para os casos em que o produto seja mensurado, por exemplo, em largura, altura e
comprimento;

IV - locagdo - sera cadastrado de acordo com o objeto da contratacdo pretendida: unidade, hora, diaria, més,
etc.

Paragrafo unico. Nas especificagdes do produto ou do servico ndo poderdo constar expressoes subjetivas ou
genéricas impedindo o julgamento objetivo das propostas (por exemplo: aproximadamente, em torno, etc.), devendo conter de
forma clara as margens de variagdo de aceitabilidade do produto ou servigo, de acordo com a necessidade da Administragido
Municipal.

Art. 18. A Secretaria de Administracdo e Planejamento podera realizar cadastro ou bloqueio de materiais e
servicos de oficio, em casos especificos e conforme a necessidade da Administragdo Municipal, com a finalidade de
atualizacdo e padronizacdo cadastral, os quais serdo registrados em documento e processo proprio e, sendo o caso, informara
as Secretarias ou Autarquias requisitantes/interessadas o novo cddigo do material e servigo.

Art. 19. Quando se tratar de solicitacdo de cadastro de material ou equipamentos e/ou softwares de
informéatica ou servigos relacionados a Tecnologia da Informagdo, o processo de cadastro de materiais e servigos sera
submetido a ciéncia/aprovagdo da Unidade de Gestdo ou Unidade de Tecnologia da Informagdo da Secretaria de
Administragdo e Planejamento, de acordo com sua area de competéncia, nos termos do Decreto Municipal 36.459/2019, que
aprova a Instrugcdo Normativa 84/2019 (5283435), ou a que vier a substituir.

Art. 20. Quando se tratar de solicitacdo de cadastro de material referente a Equipamento de Protecdo
Individual — EPI, o processo de cadastro de materiais e servigos sera submetido a ciéncia/aprovagdo da Unidade de Satude do
Servidor - Area de Servigos Especializados em Seguranga ¢ Medicina do Trabalho, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, a se
manifestar por meio de Memorando.

Art. 21. Quando se tratar de solicitacdo de cadastro de material referente a Obra ou Servigo de Engenbharia,
ou ainda que necessitem, para sua contratagdo, de responsabilidade técnica, o processo de cadastro de materiais e servigos sera
submetido a anélise da Unidade de Anélise e Requisicio de Compras - Area de Engenharia da Secretaria de Administracio e
Planejamento.



Art. 22. Quando se tratar de solicitagdo de cadastro de material para fins de servigos de publicidade e
propaganda, ou que envolvam a identidade visual do Municipio, o processo de cadastro de materiais e servigos sera submetido
a aprovacao da Secretaria de Comunicagdo, por meio de Memorando.

Art. 23. Quando se tratar de solicitagdao de cadastro de material relativos a area da saude (medicamentos,
insumos hospitalares e correlatos, especificos desta area), o cadastramento sera realizado pela Secretaria da Saude.

Paragrafo tnico. Caso outra Secretaria ou Autarquia solicite o cadastramento de itens relativos a area da
saude, o processo de cadastro de materiais e servicos sera submetido a aprovacdo da Secretaria da Satde, por meio de
Memorando.

Art. 24. O procedimento referente a liberagdo de cadastro de material e servico ocorrera quando houver
necessidade de utilizagdo de um item para fins de empenho ou execucdo do contrato, aplicando-se somente a itens que
estavam liberados a época da contratacdo. A solicitagdo de liberagdo devera contemplar:

I - a informagao do cédigo do item;

II - a finalidade de sua liberagao;

IIT - o nimero da solicitagdo de compras;

IV - o0 nimero do processo licitatorio e/ou numero do contrato.

§ 1° O codigo permanecera liberado pelo periodo de 24 (vinte e quatro) horas, apds o qual serd novamente
bloqueado.

§ 2° Uma vez liberados, tais codigos ndo poderdo ser utilizados para novas solicitagdes de compras.

Art. 25. Caso a Secretaria ou Autarquia requisitante entenda como necessaria a padronizagdo do cadastro do
material, além dos requisitos previstos nesta Secdo, devera observar o disposto no Art. 43 caput e incisos da Lei
n°14.133/2021.

Art. 26. A Administracdo Municipal podera utilizar a padronizacdo com base em processo de outro 6rgio ou
entidade de nivel federativo igual ou superior.

Secao 11

Do Processo de Vedacio de produtos/marcas pela Administracio Municipal

Art. 27. Nos termos do Art. 41, inciso III da Lei n.° 14.133/2021, mediante justificativa devidamente
fundamentada e comprovada no processo, a Administragdo Municipal podera propor a vedagdo da contratagdo de determinada
marca ou produto, quando restar comprovado que os produtos adquiridos e utilizados anteriormente pela Administragdo
Municipal ndo atendem a requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento da obrigacdo contratual, com base em nimero de
chamados para adequagdo, vicios recorrentes, defeitos, problemas com a qualidade do produto, baixa durabilidade se
comparado com o ciclo de vida estimado do produto, etc.

Paragrafo tinico. Para analise da solicitacdo de vedacdo do fornecimento do produto previsto neste artigo a
Secretaria de Administragdo e Planejamento designara Comissdo para analise do mérito, cujo processo Suprimentos -
Vedacgdo de Produtos e Marcas devera ser instruido da seguinte forma e encaminhado para analise da Unidade de Analise e
Requisi¢io de Compras - Area de Cadastro de Materiais:

I - Apresentar requerimento Solicitagdo de Vedagdo de Produto e Marcas com justificativa devidamente
fundamentada e comprovada no processo, de que os produtos da respectiva marca e/ou modelo, incluindo seus componentes
para o caso de equipamentos montados de diversas partes, adquiridos e utilizados anteriormente pela Administragdo
Municipal ndo atendem a requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento da obrigagdo contratual, com base em nimero de



chamados para adequacdo, vicios recorrentes, defeitos, problemas com a qualidade do produto, etc., instruido com os
seguintes documentos, conforme o caso:

a) Relatorios de fiscalizagdo indicando o nd@o atendimento das especificagdes ou recorrentes
desconformidades quando em uso;

b) Abertura de chamados relacionados ao mal funcionamento, vicios, defeitos, quebras, etc;

¢) Demora na resolugdo dos defeitos e vicios apresentados, por falta de pecas disponiveis no mercado;

d) Comprovagdo de que o produto ndo atende a expectativa minima de vida 1til para fins de atendimento da
necessidade da Administragdo Municipal;

e) Qualquer outro documento habil a comprovar o ndo atendimento dos requisitos minimos de qualidade
esperada para o produto, de sua vida 1til e problemas recorrentes no fornecimento com relacdo ao produto.

II - Estando regular a solicitagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante, a Comissao procedera a intimagéo
para que a empresa fornecedora do produto e o fabricante, quando for o caso, apresentem a respectiva defesa contrapondo a
solicitagdo da Administragdo Municipal, no prazo de 10 (dez) dias uteis;

IIT - Concomitantemente a diligéncia prevista no inciso II deste paragrafo, a Comissdo procederda a
elaboracdo de Circular informando aos demais 6rgdos da Administracdo Municipal o pedido de vedagdo proposto, para que se
manifestem no prazo de 10 (dez) dias uteis;

IV - Apresentada a defesa da empresa, esta sera encaminhada para manifestacdo da Secretaria ou Autarquia
requisitante acerca dos fatos e fundamentos suscitados pela fornecedora e/ou fabricante, no prazo de 10 (dez) dias uteis;

V - Apo6s manifestagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante e da empresa, a Comissdo designada
procedera a analise do mérito, manifestando-se em expediente proprio, vedando a aquisi¢do do referido produto, marca e/ou
modelo ou indeferindo a solicitagdo da requisitante.

Art. 28. Da decisdo da Administragdo Municipal caberd recurso no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da
ciéncia da intimag3o, o qual sera objeto de analise e decisdo da autoridade competente acerca do mérito, observado o seguinte
procedimento:

I - Recebido o recurso, a Comissdo emitird Relatdrio sobre a admissibilidade e as razdes recursais, opinando
acerca do conhecimento e provimento do recurso, encaminhando para o Gestor da Secretaria ou Autarquia requisitante,
juntamente com os autos do processo, no prazo de 10 (dez) dias uteis;

IT - Recebido os autos do processo, contendo o recurso e Relatdrio da Comissao, o Gestor da Secretaria ou
Autarquia requisitante, podera reformar ou manter a decisdo da Comissao, no prazo de 10 (dez) dias uteis;

IIT - O Gestor da Secretaria ou Autarquia requisitante que proferiu a decisdo em sede recursal devera enviar o
processo para a Comissdo, para publicagdo do extrato do termo decisério no Diario Oficial Eletronico do Municipio de
Joinville e intimagdo da fornecedora do produto e/ou o fabricante, quando for o caso.

§ 1° Havendo necessidade devidamente justificada no processo os prazos estabelecidos nos incisos I e
II deste artigo poderao ser prorrogados.

§ 2° Havendo recurso da fornecedora do produto e/ou o fabricante, quando for o caso, da decisdo
do Gestor da Secretaria ou Autarquia requisitante em manter a vedagdo do fornecimento do produto, este podera reconsiderar a
sua decisdo, no prazo de 10 (dez) dias uteis, ou, encaminhar o processo, devidamente instruido, para apreciacdo pela
Autoridade Superior, devendo, neste caso, a decisdo ser proferida dentro do prazo de 30 (trinta) dias tteis.



§ 3° Apos decisdo da Autoridade Superior o processo sera encaminhado para a Comissdo para providéncias
quanto a autuagdo, publicac¢do no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Joinville, intimacdo da fornecedora do produto
e do fabricante, e encerramento do processo.

§ 4° O recurso administrativo tramitara no maximo por 02 (duas) instancias administrativas.

§ 5° Séo pressupostos de admissibilidade para conhecimento do recurso:

I - Cabimento: a fornecedora do produto e/ou o fabricante, quando for o caso, s6 podera utilizar o recurso
previsto nesta Instrugdo Normativa, ndo sendo admitido qualquer outro;

II - Legitimidade para recorrer: podera recorrer da decisdo proferida no processo de Vedagdo de
Fornecimento de Produto a fornecedora do produto e/ou o fabricante, quando for o caso, bem como o terceiro prejudicado que
demonstre interesse juridico e econdmico, devendo fazer por si ou através de procuracdo, a qual devera ser apresentada na
oportunidade da interposi¢do do recurso;

IIT - Tempestividade do recurso: o recurso deve ser interposto no prazo estabelecido nesta Instrucdo
Normativa sob pena da preclusao do direito de recorrer em virtude do decurso do prazo; e

IV - Regularidade formal: o Recurso deve ser expresso, bem como deve estar acompanhado das razdes que
fundamentam o pedido de modificacdo do julgado.

§ 6° Apos o julgamento do recurso por instancia superior ou decorrido o prazo sem interposi¢ao de recurso,
ocorrerd o transito em julgado administrativo, com a emissdo da certidao atestando a data do transito em julgado
administrativo do processo.

Art. 29. A Administragdo Municipal podera propor diligéncias necessarias para a instrugdo do processo que
entender pertinentes ao deslinde de eventual controvérsia, no qual suspendera o prazo para analise.

Art. 30. A Administracdo Municipal, se entender necessario, podera proceder a contratagdo de empresas
especializadas para realizar os ensaios, testes e as demais provas para afericdo do atendimento ou ndo das especificagdes
técnicas propostas pela Administragdo Municipal, cujos custos correrdo por conta da contratada, desde que exigidos por
normas técnicas oficiais, ou pela Secretaria ou Autarquia requisitante, nos casos em que ndo haja contrato vigente ou no
interesse da Administragdo Municipal.

Art. 31. Apods a vedacdo do bem, o referido produto, com indicagdo de marca e modelo, sera incluido em
lista de verificagdo interna de "Produtos Nao Qualificados para Fornecimento", que servird para informagdo no Edital de
licitagdo que envolver o fornecimento do respectivo produto.

§ 1° A vedagao para a contratacdo ndo possui prazo para término de vigéncia, podendo a qualquer tempo ser
reabilitada a marca/modelo/produto desde que comprovada por fornecedor, fabricante ou interessado o atendimento das
especificagdes da Administragdo Municipal e comprovando a qualidade, durabilidade, ciclo de vida, entre outros requisitos
que deram causa a vedagdo, caso em que sera proposto procedimento para qualificagdo nos termos do Art. 33 desta Instrugdo
Normativa.

§ 2° A vedacdo do produto produzira efeitos ex nunc (a partir do transito em julgado da decis@o) para a
aquisicao dos referidos produtos, ressalvados os casos em que ja haja contratos ou Atas de Registro de Precos - ARP firmados
com fornecedores e/ou solicitacdo de entregas pendentes, assegurado o direito de eventual substituicdo da marca/modelo do
produto vedado por outro de qualidade igual ou superior, desde que mantidos os valores contratados/registrados.

§ 3° A vedagdo do produto sera feita sem prejuizo das sangdes previstas na legislagdo aplicavel as compras
publicas.

Art. 32. A Secretaria de Administragdo e Planejamento, por meio da Unidade competente, podera expedir
orientagdes acerca da padronizagdo do cadastro de material e servigco e da vedagdo de marca/modelo de determinado produto,
desde que néo conflite com o disposto nesta Instru¢do Normativa e demais legislagoes.



Secao 111

Do Processo de Pré-qualificacio de Produto

Art. 33. Nos termos do Art. 80 da Lei n.° 14.133/2021, a Administracdo Municipal poderd propor a
contratagdo mediante prévia pré-qualificacdo do produto, a ser instaurado no processo Suprimentos - Pré-Qualificagdo de
Produto, e encaminhado para a Unidade de Analise ¢ Requisi¢io de Compras - Area de Cadastro de Material, devendo ser
instruido com:

I - justificativa devidamente fundamentada e comprovada no processo;
II- exigéncias técnicas e de qualidade propostos pela Administragdo Municipal

III - as informagdes do tipo do material ou servico, a necessidade a ser atendida devidamente fundamentada
acerca da necessidade de pré-qualificagio do produto (observando o principio da padronizacdo e da eficiéncia), as
especificagdes técnicas, os critérios técnicos de analise do material, bem como sua unidade de medida e a classificagdo do
item, observado o disposto na Portaria n® 448 de 13/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, ou norma que a suceder;

IV - a informagdo de, no minimo, trés marcas/fabricantes, que contemple todas as especificagdoes do item
com a indicagdo dos respectivos links da internet ou documento habil, contendo todas as especifica¢des solicitadas. Em casos
de utilizagdo de links de internet, deverdo ser juntados ao processo, além do hiperlink, a impressdo da respectiva pagina do
sitio eletronico onde constam as especificagdes do item em Portable Document Format - PDF, de forma legivel;

V - nos casos de especificagdes exatas ou variagdes aproximadas (minimo/maximo) deve ser avaliada a
necessidade da Administragdo Municipal, do ponto de vista técnico e econdmico.

Paragrafo inico. Quando a solicita¢do de cadastro de material ou servigo necessitar de analise técnica, sera
observado o disposto nos Arts. 19 a 22 desta Instru¢do Normativa.

Art. 34. Apos a andlise do processo de pré-qualificacdo de produto, estando regular a documentagdo
e preenchidos os requisitos de admissibilidade, a Unidade de Analise e Requisi¢do de Compras da Secretaria de Administragéo
e Planejamento encaminhara o processo para a elaboragdo de Edital, manifestando-se através do documento Analise de
Requisitos.

Art. 35. A Unidade de Licitacdes elaborara o Edital para chamamento dos interessados em pré-qualificar o
seu produto, o qual sera publicado em Diario Oficial do Municipio e devera exigir, no minimo:

I - a comprovacgdo das especificacdes técnicas e de qualidade do produto, por documento idoneo;

IT - amostras, observado o disposto no Art. 71 desta Instrugdo Normativa, caso solicitado pela Secretaria ou
Autarquia requisitante;

IIT - registro, autorizagdo, certificacdo de orgdos, atendimento de normas técnicas ou documentacdo
compulsoria para sua comercializagdo, caso cabivel, sob pena de indeferimento;

IV - a carta-patente junto ao Instituto Nacional de Propriedade Intelectual - INPI, se houver, atestado de
exclusividade, ou outro documento idoneo, caso o produto proposto seja exclusivo.

§ 1° A Secretaria de Administracdo e Planejamento designara Comissdo para analise do atendimento das
especificagdes técnicas e demais exigéncias.

§ 2° A Comissao devera ser composta por 03 (trés) membros, sendo no minimo 01 (um) membro que possua
aptiddo técnica para analise das especifica¢des do produto, indicado pela Secretaria ou Autarquia requisitante.



§ 3° A Comissdo deverd examinar no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis e determinar corre¢do ou
reapresentacdo de documentos, quando for o caso, com vistas a ampliacdo da competigdo.

§ 4° O interessado tera o prazo de 10 (dez) dias uteis para corre¢do ou reapresentagdo de documentos, sob
pena de arquivamento do pedido.

§ 5° Caso o produto ndo atenda as especificagdes, o pedido de pré-qualificagdo do produto sera indeferido.

§ 6° A Comissdo podera solicitar parecer das respectivas areas técnicas indicadas no paragrafo inico do Art.
33 desta Instrucdo Normativa, bem como, solicitar esclarecimentos adicionais do interessado, caso necessario para analise do
produto.

Art. 36. Apos a pré-qualificagdo do produto, sera expedido o Certificado de Pré-qualificagdo do Produto,
indicando a individualizag@o do produto, especificagdes técnicas aprovadas, conforme Edital, e demais informacdes.

§ 1° O Certificado de Pré-qualificagdo do Produto observara o prazo indicado no Art. 80, §8°, da Lei Federal
n°® 14.133/2021.

§ 2° O processo de pré-qualificagdo ficara permanentemente aberto para qualquer interessado em apresentar
documentacao ¢ obter a certificacao.

§ 3° Os Certificados de Pré-qualificacdo de Produto serdo obrigatoriamente divulgados e atualizados
mensalmente no sitio eletronico da Prefeitura Municipal de Joinville, podendo ser utilizados pelos demais entes municipais,
mediante justificativa fundamentada, ou impugnado por qualquer interessado, caso em que serd observado o procedimento
previsto no Art. 27, paragrafo tnico, desta Instrugdo Normativa e demais regras previstas em Edital.

§ 4° A auséncia de Certificado de Pré-qualificacdo para o produto ndo impede a oferta do produto em
licitacdo, salvo nos casos em que o Edital expressamente indique que serdo aceitos somente produtos previamente pré-
qualificados no prazo fixado.

§ 5° A apresentagdo do Certificado de Pré-qualificag@o de Produto dispensara a fase de amostra do referido
produto ofertado em processo licitatorio, podendo ser utilizado por qualquer fornecedor, ressalvada a necessidade de
apresentacdo de documentagdo complementar, eventualmente solicitada no Edital de Licitaggo.

§ 6° Nos casos em que a Secretaria ou Autarquia requisitante pretenda que o Edital seja restrito a
produtos pré-qualificados, devera observar durante a pesquisa de pregos do Processo de Suprimentos - Requisi¢cdo de Compras
o disposto no Art. 51 desta Instru¢do Normativa.

§ 7° Dar-se-a o cancelamento da pré-qualificacdo do produto nas seguintes hipdteses:

I - ocorréncia de fraude ou falsidade nas declaragdes ou provas documentais apresentadas no processo de
pré-qualificagdo do produto, devendo, neste caso, ser encaminhado o fato para apuragdo de responsabilidade, aplicando no que
couber, a Lei n® 12.846/2013, mediante instauragdo de procedimento proprio;

IT - constatacdo de discrepancia relevante ¢ injustificada entre os resultados dos testes realizados nas
amostras do produto avaliado e os obtidos nas inspe¢des de recebimento; ou quando as Comissdes de Acompanhamento e
Fiscalizagdo ou de Recebimento constatarem que o produto aprovado deixou de atender a qualquer exigéncia técnica feita no
respectivo edital de pré-qualifica¢do do produto;

III - quando presentes razdes de interesse publico, devidamente justificadas e comprovadass.

Art. 37. Antes de proceder ao cancelamento da pré-qualificagdo do produto, devera ser oportunizado ao
interessado que solicitou a pré-qualificagdo do produto ou a Contratada, se houver, exercer o direito ao contraditorio e a ampla



defesa, no prazo de 10 (dez) dias tteis a contar da respectiva comunicagao.

Art. 38. O cancelamento da pré-qualificagdo do produto sera feito sem prejuizo das sangdes previstas na
legislagdo aplicavel as compras publicas.

Art. 39. A critério da Administragdo Municipal, o produto que ja tenha sido fornecido anteriormente sem a
constatacdo de baixa qualidade, ou durabilidade, vicios ou defeitos, que vieram a comprometer sua eficiéncia e uso durante o
tempo estimado para o ciclo de vida, e que atendeu as expectativas de consumo previstas, podera ser considerado como pré-
qualificado para fins de aceitagcdo no processo licitatorio, devendo tal fato ser registrado no processo por meio de parecer da
Secretaria ou Autarquia requisitante, devidamente fundamentado.

Paragrafo unico. No caso do caput, o procedimento para pré-qualificar os produtos ja adquiridos
anteriormente devera observar o disposto no Art. 33, sendo ao final expedido o Certificado de Pré-qualificagcdo de Produto, nos
termos do Art. 36 desta Instrugdo Normativa.

Secao IV

Do Processo de Suprimentos - Requisicio de Compras

Art. 40. Nos termos do Art. 18 e seguintes da Lei n.° 14.133/2021, qualquer procedimento referente as
contratacdes no ambito do Municipio de Joinville, de que trata esta Instru¢do Normativa, devera ser precedido da elaboragdo
de processo de Suprimentos - Requisi¢do de Compras pela Secretaria ou Autarquia requisitante, que devera contemplar, no
minimo, os requisitos elencados nesta Secdo, observadas as caracteristicas do objeto.

Subsecio I

Dos documentos comuns a todos 0s processos

Art. 41. Todos os processos de contratagdes publicas deverdo conter Documento de Formalizagdo
de Demanda e Estudo Técnico Preliminar.

Documento de Formalizacio de Demanda

Art. 42. O Documento de Formalizacio de Demanda - DFD - ¢ o documento inicial para fins de aquisigdo
de produtos, servigos ou obras pela Administragdo Municipal, elaborado pela Unidade interessada da Secretaria ou Autarquia
requisitante, composto da justificativa que respalde a contratacdo observando os beneficios pretendidos com vistas ao
atendimento do interesse publico, com a estimativa da quantidade a ser contratada, da previsdo do inicio da prestacdo de
servicos ou da entrega dos produtos, e do valor previsto para a contratacdo, devidamente assinado pelo responsavel por sua
elaboracdo e pela chefia a nivel de geréncia da Unidade requisitante, observando os itens constantes no documento
padronizado e disponibilizado pela Secretaria de Administracdo e Planejamento.

Estudo Técnico Preliminar

Art. 43. O Estudo Técnico Preliminar - ETP ¢ o documento que constitui a primeira etapa do planejamento
de uma contratagdo; e sera elaborado conjuntamente por servidores da Secretaria ou Autarquia requisitante, com auxilio da
respectiva area técnica; ou pela equipe de planejamento da contratacdo, sendo base para a elaboragdo do Termo de Referéncia,
Memorial Descritivo ¢ demais documentos da contratagdo, compreendendo o planejamento do atendimento da necessidade
suscitada pelo Documento de Formalizagdo de Demanda, com o objetivo de definir a necessidade a ser atendida e a melhor
solugdo aplicavel ao caso, observados os principios basilares da Administracio Municipal e as condi¢des técnicas,
mercadoldgicas, econdmicas, analise de riscos e de gestdo contratual que possam interferir na contratagdo, assinado
pelo responsavel por sua elaboracdo ou pela equipe de planejamento.

§ 1°. O Estudo Técnico Preliminar devera conter:

I - descricdo da necessidade da contratagdo, considerando a necessidade a ser atendida sob a perspectiva do
interesse publico, observando o disposto no Art. 44 da Lei n°® 14.133/2021, no caso de possibilidade de compra e/ou locagdo de
bens, alternativamente;



IT - estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas dos documentos que lhes ddo suporte, que
considerem interdependéncias com outras contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala;

IIT - estimativa prévia do valor da contratagdo, acompanhada dos documentos que lhe ddo suporte, podendo
ser utilizado como pardmetro o valor das contratagdes anteriores acrescido/decrescido de percentual considerado pela
Secretaria ou Autarquia requisitante como possivel acréscimo/decréscimo da demanda, devidamente justificado e
acompanhado de memoria de calculo;

IV - justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo, considerando que o parcelamento da solugdo € a
regra, devendo a contratacdo ser realizada por item sempre que o objeto for divisivel, desde que se verifique ndo haver
prejuizo para o conjunto da solugdo ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla participagdo de licitantes, bem
como a possibilidade de a contratagdo ser continua ou néo, observando a vantajosidade para a Administragdo Municipal;

V - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratacdo para o atendimento da necessidade
a qual se destina.

§ 2° Caso ndo constem no Estudo Técnico Preliminar - ETP, a Secretaria ou Autarquia requisitante
devera apresentar as devidas justificativas fundamentadas para os demais elementos previstos no Art. 18, §1° da Lei n°
14.133/2021 e constantes no Checklist anexo ao formulario préprio.

§ 3° A Secretaria ou Autarquia requisitante devera, independentemente do objeto da contratagdo, quando da
elaboracdo do parecer conclusivo, proceder a uma analise dos riscos que possam comprometer o sucesso da contratagdo e da
boa execucdo contratual, devendo levar em considerag@o, sempre que possivel, o historico de licitagdes, inclusive as desertas
ou fracassadas, e contratagdes anteriores com objeto semelhante, aferindo e sanando, eventuais questdes controversas, erros ou
incongruéncias do procedimento.

§ 4° Quando houver a previsdo da utilizacdo de recursos da Unido na contratagdo, tanto no inicio da
execugdo como no decorrer da mesma, a referida previsdo devera ser indicada no Estudo Técnico Preliminar - ETP.

§ 5° No caso de contratagdo de obras e servicos de engenharia devera constar expressamente no Estudo
Técnico Preliminar - ETP se a futura contratagéo utilizara recursos da Unido para o custeio da despesa, caso em que a valor
estimado da contratacdo nao podera fazer uso de pesquisa com fornecedores, nos termos do Art. 23, §3 da Lei 14.133/2021.

§ 6° A elaboracdo total ou parcial do Estudo Técnico Preliminar é facultada nas contratacdes com
fundamento nos incisos I, I, VII ¢ VIII do art. 75 e do § 7° do art. 90 da Lei n°® 14.133, de 2021;

§ 7° A elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar é dispensada na hipotese do inciso III do Art. 75 da Lei n°
14.133/2021, e nos casos de prorrogacdes da Ata de Registro de Pregos, dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

§ 8° A Secretaria ou Autarquia requisitante podera fazer uso do Estudo Técnico Preliminar simplificado,
entendido como o estudo elaborado com os elementos descritos no Art. 18, §1°, incisos I, IV, VI, VIII e XIII da Lei
14.133/2021, justificando a auséncia de analise para os demais incisos, para:

I - contratagcdes nas quais o objeto seja idéntico ao do processo anterior, devendo ser certificado no
respectivo documento que as condi¢des previstas no Estudo Técnico Preliminar da contratagio anterior (com indicagdo do
documento SEI) se mantém;

I - produtos ou servigos comuns usuais ou indispensaveis a manuten¢do da atividade administrativa;
§ 9° A simplificagdo prevista no §8° ndo impede a elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar integral.

§ 10 Caberd a Unidade de Analise e Requisicio de Compras - Area de Unificagio de Compras -
SAP.ARC.AUN a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar nas contratacdes de compras unificadas, de fornecimento e
servigos.



§ 11 Devera ser ponderada, no parecer conclusivo do Estudo Técnico Preliminar, a analise dos riscos da
contratacdo.

Subsecao 11

Da Analise de Riscos

Art. 44. Conforme o Art. 18, inciso X, da Lei 14.133/2021, na fase de planejamento da contratagdo e
elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar devera ser realizada a analise dos eventuais riscos que possam comprometer o
sucesso da licitagdo ou da contratagdo, no sentido de constatar eventuais descumprimentos ou inadequagdo do objeto a
necessidade da Administracdo Municipal, com vistas a identificar possiveis oportunidades e ameagas no processo licitatorio.

§ 1° A Analise de Riscos consiste no procedimento de identificar, analisar, avaliar, tratar, registrar, monitorar
e comunicar potenciais eventos ou situa¢des, que em caso de ocorréncia, possam causar prejuizo a contratagdo, considerando o
histéorico das contratagdes, intercorréncias de licitagdes desertas e/ou fracassadas, produtos ou servicos entregues em
desconformidade ou baixa qualidade.

§ 2° A responsabilidade pela analise, elaboragdo e¢ gerenciamento de riscos compete a Secretaria ou
Autarquia requisitante.

Art. 45. Devera ser elaborada a Matriz de Alocacdo de Riscos quando:

I - a contratacdo envolver dedicagdo exclusiva de mao-de-obra;

IT - o objeto se referir a contrataces que independentemente do objeto envolvam alto risco de
danos a terceiros;

Il - causar interrupcdo ainda que parcial de servigo publico ou das atividades de orgdo publico,
comprometendo o atendimento a populagao;

IV - causar interrupgdo do transito e da mobilidade urbana em vias de alto trafego.

V - contratagdes que envolvam médio a alto risco de dano ambiental;

VI - contratagdes que possam, em decorréncia de sua inexecugdo parcial ou total causar prejuizo ao erario de
dificil reparag@o, inclusive em decorréncia de eventual insolvéncia da contratada;

VII - contratagoes realizadas por meio dos procedimentos de Manifestagdo de Interesse ou didlogo
competitivo;

VIII - contratagdes que envolvam solucdes de informatica, alteracdo e/ou implantacdo de rede logica ou
contratacdo de servigos relacionados a tecnologia da informag@o, os quais possam vir a causar eventual dependéncia
tecnoldgica da solugdo ou que venha a ser necessaria a implantacdo de plano de sustentagdo ao término do contrato.

IX - quando as contratagdes se referirem a obras e servicos de engenharia de grande vulto, consideradas estas
cujos valores sejam acima de R$ 200.000.000,00 (duzentos milhdes de reais), ou forem adotados os regimes de contratagédo
integrada e semi-integrada.

Art. 46. Para as contratagdes em que, independentemente do valor, mas que pela sua complexidade
e singularidade, podera ser indicado no parecer conclusivo do Estudo Técnico Preliminar (Art. 43, § 1°, inciso V) a
necessidade da elaboragdo da Matriz de Alocacdo de Riscos para a contratagdo, considerando o risco da contratagdo e
mediante justificativa técnica fundamentada.



Art. 47. A Matriz de Alocagdo de Riscos, conforme o documento SEI "Mapa/Matriz de Risco", devera
contemplar as seguintes informagoes:

I - objeto;

IT - identificacdo dos riscos: processo de busca, reconhecimento e descricdo de riscos, que envolve a
identificacdo de suas fontes, causas e consequéncias potenciais, podendo envolver dados historicos, analises, etc.;

IIT - analise e avaliagdo dos riscos identificados - compreensdo das causas e consequéncias imediatas,
envolvendo a consideragdo detalhada de incertezas, fontes de risco, cenarios, controles e sua eficacia e o processo de avaliagdo
que visa apoiar decisoes sobre como responder a riscos e que envolve a comparagdo de resultados da analise de riscos com a
assuncao deste pela Administracdo Municipal, ponderando a probabilidade de ocorréncia e o impacto.

IV - priorizagdo e tratamento dos riscos - qualquer agdo adotada para lidar com risco, podendo consistir em:

a) evitar o risco pela decisdo de ndo iniciar ou descontinuar qualquer atividade a qual o risco esta
relacionado;

b) transferir ou compartilhar o risco entre as partes, de forma a permitir o equilibrio contratual;

¢) mitigar o risco em sua probabilidade de ocorréncia e/ou suas consequéncias;

d) aceitar o risco por uma escolha consciente e justificada;

V - acompanhamento das agdes de tratamento de riscos - consiste nas atividades de controle, coleta e analise
de informagdes, registro de resultados e relato que mensura a aplicag@o das respostas aos riscos;

VI - aprovagao e assinatura dos responsaveis pela elaboragdo do Mapa de Riscos.

Art. 48. Caso seja prevista para a contratagdo a Matriz de Alocagdo de Riscos, esta devera indicar os riscos e
medidas mitigadoras a serem assumidas pela Administragdo Municipal, pela contratada ou aquelas a serem compartilhadas
entre as partes, considerando a compatibilidade com as obrigagdes e os encargos atribuidos as partes no contrato, a natureza do
risco, o beneficiario das prestagoes ao qual se vincula e a capacidade da parte para melhor gerencia-lo.

§ 1° Os riscos que tenham cobertura oferecida por seguradoras serdo preferencialmente transferidos
a contratada.

§ 2° A alocacdo dos riscos contratuais sera quantificada para fins de projecdo dos reflexos de seus custos no
valor estimado da contratagao.

§ 3° A matriz de alocagdo de riscos definira o equilibrio economico-financeiro inicial do contrato em relagao
a eventos supervenientes e devera ser observada na solugdo de eventuais pleitos das partes.

§ 4° Sempre que atendidas as condi¢des do contrato e da matriz de alocacdo de riscos, serd considerado
mantido o equilibrio econdomico-financeiro, exceto no que se refere:

I - as alteragOes unilaterais determinadas pela Administragdo Municipal, nas hipdteses do inciso I do caput
do Art. 124 da Lei n® 14.133/2021, desde que ndo previstas na Matriz de Alocagdo de Riscos; e

II - ao aumento ou a redugdo, por legislacdo superveniente, dos tributos diretamente pagos
pela contratada em decorréncia do contrato.



Subsecao 111

Processos de aquisicio de produtos, prestaciao de servicos comuns, especiais, técnicos e locacdo de bens moveis

Art. 49. Os processos de aquisicdo de produtos, prestagcdo de servigos comuns e técnicos ¢ locagao de bens
moveis, além dos documentos dispostos no Art. 41 desta Instru¢do Normativa, deverdo conter os dispostos nesta Subse¢ao.

Termo de Referéncia

Art. 50. O Termo de Referéncia - TR ¢ o documento essencial, preparatorio e subsidiario a elaboragdo dos
demais documentos e procedimentos da fase preparatoria e externa da contratacdo, que devera conter, de forma clara, precisa e
sucinta todos os elementos capazes de permitir o pleno atendimento do interesse publico, observando as peculiaridades da
contratacdo, as legislagcdes, normas e resolugdes vigentes pertinentes ao objeto. Vedadas indicagdes genéricas, imprecisas ¢
que possam gerar duvidas aos interessados, ou que eventualmente possam direcionar o certame a determinadas marcas,
modelos ou determinado fornecedor.

§1° O Termo de Referéncia devera ser assinado pelo(s) responsavel(is) por sua elaboracdo e/ou seu superior
imediato, observadas as seguintes premissas, nos termos do Art. 6°, XXIII, da Lei n.° 14.133/2021, e aprovado pelo gestor em
despacho, nos termos do Art. 82 desta Instru¢do Normativa.

I - definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacdo;

IT - especificacgdo técnica dos produtos e/ou descrigdo dos servigos, com a indicagdo do codigo na Solugdo de
Tecnologia de Informagéo do Sistema de Gestdo Municipal e codigo de cadastro do item no Catdlogo de Compras, ou sistemas
que os substituirem;

Il - fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informagdes
sigilosas;

IV - descrigéo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

V - requisitos da contratag&o;

VI - modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VII - modelo de gestio do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera acompanhada e fiscalizada
pelo 6rgdo ou entidade, observadas as orientagdes constantes nos modelos de documentos do Sistema SEI;

VIII - critérios de medicdo e de pagamento;

IX - forma e critérios de sele¢do do fornecedor, observadas as orientagdes constantes nos modelos de
documentos do Sistema SEI;

X - estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das memorias de
calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a obteng@o dos precos e para os respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

XI - adequagdo or¢amentaria, cuja indicacdo em Termo de Referéncia podera ser substituida pelas dotagdes
orcamentarias que estdo discriminadas junto ao documento "Requisi¢do de Compras", previsto no Art. 55 desta Instrugdo
Normativa.



§ 2° Quando para a contratacdo a Secretaria ou Autarquia requisitante entenda como pertinente ¢ cabivel a
pesquisa de precos com fornecedores, o valor estimado da contratagdo podera nao ser divulgado no Termo de Referéncia, com
vistas a garantia a lisura da pesquisa de mercado e evitar influenciar nos valores propostos pelos fornecedores, sendo
publicado na fase externa do procedimento, em edital de licitagao.

§ 3° A indicagdo da adequagdo orcamentaria no Termo de Referéncia é dispensada quando a contratagéo se
tratar de sistema de registro de pregos.

§ 4° Para as aquisigdes de géneros alimenticios, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera informar no
processo se ha produtos que poderdo ser fornecidos pelos beneficiarios fornecedores previstos na Lei Municipal n°
8.776/2019, ou norma que a suceder, especialmente quanto aos limites da contratacdo.

Pesquisa de precos - aquisicao e servicos comuns

Art. 51. Para a aquisi¢@o de bens e contratacdo de servigos em geral o valor estimado serd definido com base
no melhor preco aferido na pesquisa de pregos, demonstrada através do documento Or¢camentos Planilhados (Art. 54 desta
Instru¢do Normativa), conforme Art. 23, §1° da Lei n.° 14.133/2021, mediante a utilizagdo dos pardmetros elencados neste
artigo, devendo ser empregados de forma combinada ou nfo, cabendo a Secretaria ou Autarquia requisitante motiva-la,
priorizados os incisos I e II:

I - composicdo de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos sistemas oficiais
de governo, como Painel de Pregos ou banco de precos em saude, disponiveis no Portal Nacional de Contratacdes Publicas -
PNCP, ou demais painéis de precos disponibilizados por o6rgdos publicos como Painel de Pregos, Portal da Transparéncia do
Estado do Parana; Banco de Precos do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Bolsa Eletronica de Compras, do
Estado de Sdo Paulo; e Painel de Pregos do Estado de Santa Catarina, entre outros, observado o indice de atualizagdo de
precos correspondente;

IT - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execucdo ou concluidas no periodo de 1
(um) ano anterior & data da pesquisa de pregos, inclusive mediante sistema de registro de pregos, observado o indice de
atualizac@o de precgos correspondente;

IIT - dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia e de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 06
(seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital, contendo a data e a hora de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 03 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotacdo, por
oficio ou e-mail, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores € que ndo tenham sido obtidos os
orcamentos com mais de 06 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagdo do edital, devendo conter, no minimo os
requisitos dispostos Anexo I desta Instru¢do Normativa;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, obtidas no Portal da Transparéncia da
Controladoria-Geral da Unido ou outro site oficial, no intervalo de até 01 (um) ano de antecedéncia da data de divulgagdo do
edital.

§ 1° A pesquisa realizada por meio de painéis de precos disponibilizados por 6rgaos publicos (Art. 51, inciso
I desta Instrucdo Normativa), podera ser instruida com uma unica consulta obtida no respectivo painel, mediante justificativa
fundamentada, desde que o valor indicado no painel (média/mediana/menor valor) seja composto de no minimo 03 (trés)
processos licitatorios distintos, observadas as peculiaridades regionais, com unidades de medida compativeis com a
contratacdo, e que os valores da média, mediana e menor valor ndo estejam inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente
elevados entre si.

§ 2° Nao sera admitida a pesquisa de precos em sites nio confidveis, de leildo ou de intermediacdo de
vendas, ou de compras internacionais, na hipétese do inciso III, deste artigo.

§ 3° Para fins de afericdo do prazo indicado no inciso III do caput deste artigo, sera considerado o
ano/exercicio informado na tabela de referéncia, exceto quando houver a indicag@o explicita de sua vigéncia.



§ 4° A pesquisa de pregos realizada com fornecedores devera vir acompanhada de informacao, assinada pelo
responsavel, com a relagdo de fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas, se possivel, instruida com a
juntada da resposta negativa.

§ 5° Quando for realizada pesquisa de precos com fornecedores, nos termos do inciso IV do caput deste
artigo, devera ser observado:

I - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do objeto a ser licitado;

IT - as empresas devem ser do ramo compativel ao objeto que se pretende contratar, podendo ser consultado
o Contrato/Estatuto Social, Certiddo Simplificada emitida pela Junta Comercial, atividades constantes no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas - CNPJ, ou outro documento expedido por 6rgaos publicos, para fins de aferi¢do do ramo compativel;

IIT — a proposta encaminhada formalmente devera conter, no minimo: descri¢do do objeto; valor unitario e
total; identificacdo do fornecedor e do responsavel pelo orgamento, com a respectiva assinatura; niimero do Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF ou Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ do fornecedor; endereco fisico e/ou eletronico;
telefone de contato; data de emissdo da proposta; e declaragdo de que a cotagdo estd em conformidade com o Termo de
Referéncia ou Memorial Descritivo valido no processo;

IV - no caso de orcamentos enviados por e-mail, devera estar indicado no corpo deste, ¢ nos anexos, se
houver, a identificacdo do representante e da empresa.

V - os fornecedores ou prestadores ndo devem possuir vinculo entre si de qualquer natureza (familiar, grupo
econdmico, etc), que possa influenciar os valores propostos;

§ 6° Excepcionalmente, sera admitido o prego estimado com base em or¢camento fora do prazo estipulado nos
incisos I e Il do caput deste artigo, desde que devidamente justificada nos autos, pelo agente responsavel pela pesquisa e
elaboracdo do orcamento planilhado, a impossibilidade de obtengdo de nova fonte atualizada, podendo o valor
ser atualizado por indices setoriais correspondentes ou aqueles indicados nos respectivos Editais e contratagdes, os
quais deverdo constar em anexo a fonte de pregos.

§ 7° Para estabelecer o valor estimado maximo de contratagdo poderdo ser utilizadas tabelas referenciadas e
regulamentadas, como exemplo a tabela do Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos ¢ OPM —
SIGTAP do Sistema Unico de Satde - SUS , e os Catalogos de Solugdes de TIC com Condigdes Padronizadas, publicados pela
Secretaria de Governo Digital da Secretaria Especial de Desburocratizagio, Gestao e Governo Digital, ou que a suceder, sendo
que para fins de aferi¢do do prazo indicado no inciso III do caput deste artigo sera considerado o ano/exercicio informado na
tabela, exceto quando houver a indicagao explicita da sua vigéncia.

§ 8° Na pesquisa de pregos, sempre que possivel, considerando a fonte de pesquisa de pregos utilizada e os
valores obtidos, deverdo ser observadas as especificagdes e exigéncias constantes do Termo de Referéncia, bem como
as condi¢Oes comerciais praticadas, incluindo prazos e locais de entrega, instalagdo e montagem do bem ou execugdo do
servico, formas de pagamento, fretes, garantias exigidas, marcas e modelos, quando for o caso, observadas a potencial
economia de escala e as peculiaridades do local de execugdo do objeto.

§ 9° Para fins de composi¢do do custo da contratacdo, a fim de aferir a vantajosidade e economicidade,
devem ser observados eventuais custos de deslocamento para outros Municipios/regides, hospedagem, refeigdo, etc., devendo
ainda, tal hipdtese ser considerada e analisada no Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia como requisito de aferigdo
do valor estimado da contratagao.

Art. 52. Nos casos em que a Secretaria ou Autarquia requisitante indique no Estudo Técnico Preliminar e no
Termo de Referéncia que o Edital devera ser restrito a produtos pré-qualificados, observados os demais requisitos desta
Instrucdo Normativa, devera realizar pesquisa de precos observando as marcas/modelos dos produtos pré-qualificados ou em
caso de impossibilidade de identificar a marca nas fontes de pregos, certificar-se de que os produtos atendem todos os
requisitos minimos elencados no processo de pré-qualificacao.

Pesquisa de precos com possibilidade de dispensa de licitacio



Art. 53. No caso de processo de requisicdo de compra com possibilidade de licitagdo dispensavel, sem
prejuizo da pesquisa de pregos prevista neste artigo e demais regramentos desta Instru¢do Normativa, a fim de verificar a
compatibilidade de pregos de mercado, caso a modalidade de dispensa escolhida permita a competitividade, devem ser
juntadas no processo, no minimo, 02 (duas) propostas comerciais de interessados em contratar com o Municipio, desde que
compativel com as demais fontes de pregos (sem discrepancia), limitadas ao prego estimado na pesquisa (pre¢o maximo), a
fim de possibilitar a contratagdo da proposta de menor preco, observadas as exigéncias de habilitagio.

§ 1° No caso de processo de requisicdo de compras com possibilidade de licitagdo dispensavel nos termos
dos incisos I e II do Art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, em sendo realizada a dispensa eletronica, a consolidagdo da pesquisa de
precos poderda ser concomitantemente com a obtengdo de propostas adicionais, para fins de selecdo da proposta mais
vantajosa, observado o disposto no §3° do Art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

§ 2° Independentemente do disposto no §1°, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera encaminhar valor
estimado para fins de parametro de aferi¢do da aceitabilidade da proposta, utilizando para tanto os parametros dos Arts. 51 e
67 desta Instrucdo Normativa.

§ 2° Para fins de composi¢do do custo da contratacdo, a fim de aferir a vantajosidade e economicidade,
devem ser observados eventuais custos de deslocamento para outros Municipios/regioes, hospedagem, refeicdo, etc., devendo
ainda, tal hipdtese ser considerada e analisada no Estudo Técnico Preliminar e Termo de Referéncia como requisito de aferigdo
do valor estimado da contratagdo.

Orcamentos Planilhados

Art. 54. A pesquisa de precos devera ter seu resultado consolidado no documento Or¢camentos Planilhados,
com especificacdo dos precos unitarios, conforme modelo sugerido no Anexo III desta Instrugdo Normativa, incluidas as
fontes de precos obtidas no processo em Anexo no formato Portable Document Format - PDF de forma legivel, com as
seguintes informagoes:

I - identificacdo do agente responsavel pela cotacao;

IT - caracterizagdo das fontes consultadas e da série de precos coletados, acompanhado do método
matematico aplicado para a defini¢cdo do valor estimado, nos termos do §1° deste artigo;

IIT - justificativas para a metodologia utilizada para a composicdo do valor estimado da contratagdo, em
especial para a desconsideragdo de valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel, com
indicag@o de que o valor resultante ¢ compativel com o praticado no mercado, com a memoria de calculo do valor estimado e
documentos que lhe ddo suporte;

IV - justificativa da escolha dos fornecedores consultados, no caso da pesquisa direta de que dispde o inciso
IV do Art. 50 desta Instrugdo Normativa; e

V - indicagdo da data (dia/més/ano) de consolidagdo do valor estimado da contratagdo, para fins do disposto
no Art. 92, §3° da Lei n°® 14.133/2021.

§ 1° Serdo utilizadas, como método para obten¢do do prego estimado, a média, a mediana ou o menor dos
valores obtidos na pesquisa de precos, desde que o calculo incida sobre um conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um
ou mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente
elevados, sendo que:

I - A média é calculada a partir do somatdrio de valores de determinados elementos dividido pela quantidade
de elementos somados;

IT - A mediana ¢é considerada como o valor do meio de um conjunto de dados numéricos. Se houver uma
quantidade impar de valores numéricos, a mediana sera o valor central do conjunto numérico. Se a quantidade de valores for
um numero par, deve-se fazer uma média aritmética dos dois nimeros centrais, ¢ esse resultado sera o valor da mediana;



I - O menor valor ¢ o valor inferior em uma sequéncia de nimeros em ordem crescente/decrescente. Em se
utilizando o menor valor para fins de valor estimado para a contratagdo, o processo devera conter justificativa de que o menor
valor utilizado € compativel com o valor de mercado.

§ 2° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial quando houver grande variagio
entre os valores apresentados.

§ 3° Para desconsiderag@o dos precos inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente elevados, deverdo ser
adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo, ponderando a compatibilidade dos pregos praticados
no mercado da regido.

§ 4° Excepcionalmente, mediante justificativa motivada do ordenador da despesa, sera admitida a pesquisa
com menos de trés precos.

§ 5° Caso seja constatada discrepancia entre as fontes de precos encontradas apds esgotadas as pesquisas de
preco, na hipotese da Secretaria ou Autarquia requisitante entender pela continuidade/viabilidade da contratacao, a justificativa
de prego deve ser submetida a ciéncia do ordenador da despesa.

§ 6° Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
responsavel pela pesquisa e aprovados pelo ordenador da despesa do 6rgéo Secretaria ou Autarquia requisitante.

§ 7° Quando se tratar de Inexigibilidade de Licitagdo e Dispensa de Licitagdo, a justificativa do preco deve
observar o disposto no Art. 105 desta Instrugdo Normativa.

Requisi¢io de Compras ou Requisicio de Credenciamento (validado)

Art. 55. Apos a consolidacdo dos valores da contratagio deverd ser incluido no processo o
documento Requisi¢do de Compras ou Requisi¢do de Credenciamento, conforme o caso.

§ 1° A Requisicdo de Compras devera conter:

I - identificagdo do Orgdo Orgamentério, da Unidade Or¢amentaria e do Centro de Custo;

II - descri¢do do objeto resumido da contratagdo, de forma clara e objetiva, idéntico ao objeto do Termo de
Referéncia ou Memorial Descritivo, sendo vedada a inclusdo no objeto resumido de informagdes acerca da destinagdo do
objeto a determinado 6rgdo, prazos e/ou fontes de recursos que custeardo a despesa;

III - indicacdo das despesas e fonte de recurso, exceto no caso de contratagdes pelo Sistema de Registro de
Precos;

IV - valor maximo indicado para a contratacdo e valor bloqueado suficiente para atender ao exercicio
financeiro. N2o serdo bloqueados valores em caso de Registro de Pregos.

V - indicagdo de item, devidamente ordenado, informando a respectiva quantidade, unidade de medida e
codigo do material/servigo, valor unitario e valor total, devidamente cadastrado na solucdo de Tecnologia da Informacdo do
Sistema de Gestdo Municipal.

VI - validagdo da Requisic@o, sendo esta de responsabilidade da Unidade de Or¢amento da Secretaria da
Fazenda, observado o disposto no inciso IV deste artigo;

VII - a assinatura do ordenador de despesa.

§ 2° A Requisicdo de Credenciamento devera conter:



I - identificagdo do Orgdo Orgamentério, da Unidade Or¢amentaria e do Centro de Custo;

II - descri¢do do objeto resumido da contratagdo, de forma clara e objetiva, idéntico ao objeto do Termo de
Referéncia ou Memorial Descritivo, sendo vedada a inclusdo no objeto resumido de informagdes acerca da destinagdo do
objeto a determinado 6rgo, prazos e/ou fontes de recursos que custeardo a despesa;

III - indicag@o das despesas e fonte de recurso;

IV - valor indicado para a contratagdo, observando a disponibilidade orgamentaria, sem o bloqueio
orgamentario.

V - indicag¢do de item, devidamente ordenado, unidade de medida e codigo do material/servigo, valor
unitario, devidamente cadastrado na solug@o de Tecnologia da Informacdo do Sistema de Gestdo Municipal.

VI - validagdo da Requisicdo, sendo esta de responsabilidade da Unidade de Or¢amento da Secretaria da
Fazenda, observado o disposto no inciso IV deste artigo;

VII - a assinatura do ordenador de despesa.

§ 3°. Nas Requisi¢oes de Compras da Secretaria da Saude e do Hospital Municipal Sao José, para os itens
relativos a medicamentos, insumos hospitalares e correlatos especificos da area da Satde, ¢ facultada a utilizagdo de
material/servico cadastrado na classificacdo Prefeitura Municipal de Joinville e obrigatoria nos casos do Art. 78 desta
Instru¢do Normativa.

Processos de Tecnologia da Informacéo

Art. 56. Na compra de equipamentos de Tecnologia da Informagdo, o processo de requisi¢do de compras
devera estar acompanhado da Padronizacdo de Especificacdes Técnicas - PET, nos termos do Decreto Municipal
36.459/2019, como anexo, quando cabivel.

Art. 57. Nas contratagdes que envolvam softwares de informatica, rede 16gica ou servigos relacionados a
tecnologia da informagao, incluindo locagdo de equipamentos, o processo devera ser encaminhado para analise e Parecer da
Unidade de Gestdo ou Unidade de Tecnologia da Informagdo da Secretaria de Administragdo e Planejamento, de acordo com
sua area de competéncia, para analise e aprovagido por meio de Memorando.

Art. 58. Nos termos dispostos no Art. 2°, VII e 187 da Lei n° 14.133/2021, para as contratacdes de softwares
de informatica ou servigos relacionados a tecnologia da informago, observar-se-30, no que couber, as regulamentagdes
dispostas na_Instrucdo Normativa SGD/ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022 ou norma que a suceder.

Analise das demais areas técnicas

Art. 59. Na solicitagdo de reforma de espago fisico, mudanca de endereco ou alteragdo de layout que
envolver adequacdo da rede 16gica, o processo de requisicdo de compras devera estar acompanhado da ciéncia e aprovacdo da
Unidade de Tecnologia da Informagdo da Secretaria de Administragdo e Planejamento, na forma do Decreto Municipal n°
34.400, de 27 de maio de 2019 (que aprova a Instru¢do Normativa SEI n® 50/2019) e da Secretaria de Governo, conforme
Decreto Municipal n°® 34.401, de 27 de maio de 2019 (que aprova a Instru¢do Normativa Conjunta SEI n°® 51/2019), ou norma
que os suceder, devendo tal informag@o constar no processo por meio de Informagéo relacionada ao hiperlink do documento
SEI de aprovagio.

Art. 60. Na solicitagdo de compras de Equipamento de Prote¢do Individual — EPI, ou que envolva a saude
ocupacional, protecdo a risco ambiental e/ou integridade fisica do servidor, o processo de requisi¢do de compras devera estar
acompanhado da aprovagio da Unidade de Satide do Servidor - Area de Servigos Especializados em Seguranga e Medicina do
Trabalho, da Secretaria de Gestao de Pessoas, por meio de Memorando.



Art. 61. Na solicitagdo de capacitagdo do servidor, o processo de requisicdo de compras devera estar
acompanhado da aprovagdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, por meio de Memorando.

Art. 62. Na solicitagdo de compras para fins de servigos de publicidade e propaganda, ou que envolvam a
identidade visual do Municipio, o processo de requisi¢cdo de compras devera estar acompanhado da aprovagdo da Secretaria de
Comunicagao, por meio de Memorando.

Art. 63. Na contratagcdo de obras e servigos de engenharia que envolvam responsabilidade técnica na sua
execugdo vinculado a Conselho competente, o processo de requisicdo de compras devera ser submetido a analise da Area de
Engenharia da Secretaria de Administragao e Planejamento, no que couber, que se manifestara em expediente proprio.

Subsec¢ao IV

Processos de contratacio de obras, servicos de engenharia comuns e especiais

Art. 64. Os processos de contratagdo de obras, servicos de engenharia comuns e especiais, além dos
documentos obrigatorios dispostos no Art. 41 desta Instrucdo Normativa, deverdo conter os documentos dispostos nesta
Subsecao.

Paragrafo tnico. Cabera a Secretaria ou Autarquia requisitante, na fase preparatoria definir se a contratacao
deve ser enquadrada como obra ou servigo de engenharia comum ou especial, com a respectiva motivagao, em Estudo Técnico
Preliminar.

Art. 65. O Memorial Descritivo - MD ¢é o documento, utilizado para contratagdes de obras e servigos de
engenharia nos termos da Orientacdo Técnica OT — IBR 002/2009, do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas, ou
que a suceder, que demandem de um conjunto de informagdes e especificacdes técnicas, estabelecidas preliminarmente pela
Administragdo Municipal, com a descri¢do detalhada do objeto que se pretende que seja executado, na forma de texto, onde
sdo apresentadas as solucdes técnicas adotadas, bem como suas justificativas, necessarias ao pleno entendimento da obra ou
servigo técnico a ser executado, devidamente acompanhado da respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART e/ou
Registro de Responsabilidade Técnica - RRT do(s) responsavel(is) técnico(s) por sua elaboragio.

§ 1° Para fins de atendimento aos requisitos elencados no Art. 50 desta Instru¢do Normativa e Art. 6° inciso
XXIII da Lei n.° 14.133/2021, a Secretaria ou Autarquia requisitante poderd fazer uso do documento orientativo Anexo -
Informagdes Complementares disponivel no Sistema SEI, o qual devera integrar o Edital licitatorio como anexo ao Memorial
Descritivo.

§ 2° Sera utilizada a locugdo "Anexo - Informagdes Complementares" para designar o documento para fins
de atendimento ao previsto no art. 6°, XXIII, da Lei n° 14.133/2021 nas contratagdes de obras, que contém as informagdes
necessarias, fornecidas pela Administragao Publica, para delimitar o objeto contratado, sem, entretanto, trazer especificagoes
técnicas cuja preparacdo € privativa de determinados profissionais. e deverdo constar em anexo ao memorial descritivo,
anteprojeto, projeto basico, ou projeto executivo, conforme o caso.

§3° Sdo vedadas indica¢Ges genéricas, imprecisas e que possam gerar duvidas aos licitantes interessados, ou
que eventualmente possam direcionar a determinadas marcas/modelos ou a determinado fornecedor.

Art. 66. Os processos de obras e servigos de engenharia comuns e especiais deverdo conter os seguintes
documentos:

I - projetos - representagdes graficas do objeto a ser executado, elaborados de modo a permitir sua
visualizacdo em escala adequada, demonstrando formas, dimensodes, funcionamento e especifica¢des, perfeitamente definida
em plantas, cortes, elevagdes, esquemas e detalhes, obedecendo as normas técnicas pertinentes, devidamente aprovados nos
orgdos competentes, devidamente identificados e assinados pelos responsaveis por sua elaborag@o, indicando o nome e
numero do registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA e/ou Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil - CAU/BR, acompanhada da respectiva Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART e/ou Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT;

IT - planilha or¢amentaria analitica e sintética - consolidac¢do e avaliagdo do preco total da obra ou servigo de
engenharia, tendo como base os custos dos insumos praticados no mercado ou valores de referéncia e levantamentos de



quantidades de materiais e servi¢os obtidos a partir do contetido dos elementos técnicos, como: projetos e memorial descritivo,
contendo as especificagdes técnicas pertinentes, acrescida do respectivo percentual de Beneficios e Despesas Indiretas - BDI e
dos Encargos Sociais (ES), quando for o caso, sendo inadmissiveis apropriacdes genéricas ou imprecisas, bem como a
inclusdo de materiais e servigos sem previsdo de quantidades, devidamente identificados e assinados pelos responsaveis por
sua elaboragdo, indicando o nome ¢ nimero do registro no CREA e/ou CAU/BR, acompanhada da respectiva Anotagao de
Responsabilidade Técnica - ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT, do responsavel pela elaboracao;

IIT - cronograma fisico-financeiro - representagcdo grafica do desenvolvimento das atividades a serem
executadas ao longo do tempo de duragdo da obra ou servigo, demonstrando, em cada periodo, o percentual fisico a ser
executado e o respectivo valor financeiro despendido, conforme o caso, devidamente identificados e assinados pelos
responsaveis por sua elaboragao, indicando o nome e numero do registro no CREA/SC e/ou CAU/BR, quando for o caso;

IV - declaragdo do engenheiro autor do projeto ou engenheiro responsavel, quando se tratar de obras,
relacionando os elementos técnicos e os identificando como projeto basico e/ou projeto executivo, nos termos do Art. 7° da Lei
n® 14.133/2021;

V - Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT, do
responsavel pela elaboragdo de projetos, memoriais descritivos, ¢ demais documentos técnicos do processo contendo as
especificagdes técnicas pertinentes e orgamentos de referéncia, de acordo com a regulamentagdo do Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia - CONFEA e do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR, quando se tratar de
obras ou quaisquer servicos profissionais referentes a engenharia;

VI - Fontes de Precos e Orcamento Planilhado, excepcionalmente, na hipotese do Art. 67, §1° desta
Instrugdo Normativa, devendo ser observado o disposto nos Arts. 51 e 54 desta Instrugdo Normativa.

VII - Requisi¢do de Compras, com os elementos dispostos no Art. 55 desta Instru¢do Normativa.

§ 1° Os documentos relacionados nos incisos Il e III do caput deste artigo, quando for o caso, deverdo ser
importados do Sistema de Gestdo de Obras - CIGA-Obras para o Sistema SEI, devidamente assinados pelos responsaveis por
sua elaboragdo, indicando o nome e numero do registro no CREA e/ou CAU/BR, acompanhada da respectiva Anotagdo de
Responsabilidade Técnica - ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT, do responsavel pela elaboragao.

§ 2° E dispensada a assinatura do gestor/ordenador da despesa da Secretaria ou Autarquia requisitante, ou
representante da Administragdo Municipal no Memorial Descritivo, Anexo - Informagdes Complementares, projetos e
pranchas, e demais documentos correlatos, elaborados por servidores do quadro da Administragdo Municipal, sendo suficiente
para a continuidade do processo a assinatura do servidor responsavel e a emissdo da respectiva Anotagdo de Responsabilidade
Técnica e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT. Caso os documentos se refiram a projetos e pranchas recebidas de
terceiros mediante contrato firmado pela Administragio Municipal, os referidos documentos deverdo ser assinados pela
Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou fiscal do contrato detentor da respectiva Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT de fiscalizagdo quando do recebimento
definitivo, emitida nos termos do Art. 186 desta Instru¢do Normativa.

§ 3° Nas contratagdes de anteprojetos, projetos basicos e ou projetos executivos devera ser parte integrante
do escopo dos servicos a elaboragdo do memorial descritivo, contendo as especificagcdes técnicas pertinentes, demais
elementos e informagdes necessarias, orcamento de referéncia (planilha orcamentaria analitica e sintética) e cronograma
fisico-financeiro, bem como a aprovagdo dos respectivos projetos contratados nos o6rgdos competentes, salvo em condi¢des
especiais devidamente justificadas.

§ 4° Para fins de enquadramento dos servicos de engenharia a ser langado no Sistema CIGA-Obras devera
ser consultada a Orientagdo Técnica OT — IBR 002/2009, do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas, ou a que a
suceder.

§ 5° Quando se tratar de contratacdo de obras e servigos de engenharia, o Processo de Suprimentos -
Requisi¢do de Compras devera possuir a analise da Area de Engenharia da Secretaria de Administracdo e Planejamento, no
que couber, que se manifestara em expediente proprio.

§ 6° Aplica-se ao processo de contratagdo de obras, servigos de engenharia comuns e especiais o disposto
no Art. 53 desta Instrucdo Normativa, no que couber.



Da Planilha Or¢amentaria

Art. 67. Nas contratagdes referentes a obras e servicos de engenharia, o valor estimado, acrescido do
percentual de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) de referéncia e dos Encargos Sociais (ES) cabiveis, conforme Art. 23, §2°
da Lei n.° 14.133/2021, sera definido por meio da utilizagdo de pardmetros na seguinte ordem:

I - composi¢do de custos unitarios menores ou iguais & mediana do item correspondente do Sistema de
Custos Referenciais de Obras (Sicro), para servigos e obras de infraestrutura de transportes, ou do Sistema Nacional de
Pesquisa de Custos e Indices de Construcao Civil (Sinapi), para as demais obras e servicos de engenharia;

IT - utilizagdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data e a hora de acesso;

IIT - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas no periodo de 01
(um) ano anterior a data da pesquisa de precos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente;

IV - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, obtidas no Portal da Transparéncia da
Controladoria-Geral da Unido ou outro site oficial, compreendidos no intervalo de até 01 (um) ano de antecedéncia da
pesquisa de precos.

§ 1° Nos casos em que as tabelas de referéncia ndo contemplem os servigos e materiais constantes nos
elementos técnicos e quando a contratagdo ndo utilizar recursos da Unido, excepcionalmente o valor dos orgamentos de
referéncia podera ser elaborado mediante o uso das fontes previstas neste artigo, conjuntamente com cotagdo de prego,
observados os requisitos do Art. 51 desta Instru¢do Normativa, acompanhado da justificativa do profissional responsavel pela
sua utilizacdo para fins de composicdo das Planilhas Orcamentarias, da indicagdo da(s) fonte(s) de pesquisa utilizada(s) e da
justificativa para uso das referidas fontes de precos.

§ 2° Na estimativa de custos realizada nos moldes dos incisos II, III e IV, bem como na forma disposta no §1°
do caput deste artigo, sera dispensada a inclusdo do referido anexo da pesquisa de pregcos nos casos em que o custo esteja
contemplando na Classe (curva) "C" (correspondente a 5% dos custos total da contratagdo) da composicdo do valor total
estimado da contratagdo, devendo o responsavel pela Planilha Or¢camentaria declarar expressamente que o valor indicado na
composicdo corresponde ao valor constante da pesquisa de precos.

§ 3° Excepcionalmente, sera admitido o preco estimado com base em or¢amento fora do prazo estipulado no
inciso III do caput deste artigo, desde que devidamente justificada, nos autos pelo agente responsavel pela pesquisa e
elaboracdo do orcamento planilhado, a impossibilidade de obtengdo de nova fonte atualizada, podendo o valor
ser atualizado por indices setoriais correspondentes ou aqueles indicados nos respectivos Editais e contratagdes, os quais
deverao constar em anexo a fonte de precos.

§ 4° Nos casos de contratagdo de obras e servigos de engenharia sob os regimes de contratagdo integrada ou
semi-integrada, o valor estimado da contratacdo sera calculado nos termos dos incisos do caput deste artigo, acrescido ou ndo
de parcela referente a remuneragdo do risco, e, sempre que necessario e o anteprojeto o permitir, a estimativa de preco sera
baseada em or¢amento sintético, balizado em sistema de custo definido no inciso I do caput deste artigo, devendo a utilizacao
de metodologia expedita ou paramétrica e de avaliagdo aproximada baseada em outras contratagdes similares ser reservada as
fragdes do empreendimento nao suficientemente detalhadas no anteprojeto.

§ 5° O uso de tabelas de precos homologadas de entes publicos ou privados como pardmetro para pesquisa
de pregos, sera considerado o ano/exercicio informado na tabela, exceto quando houver a indicacao explicita de sua vigéncia.

§ 6° Devera constar no processo a indicacdo da data (dia/més/ano) de consolidagdo do valor estimado da
contratacdo, para fins do disposto no Art. 92, §3° da Lei n° 14.133/2021.

§ 7° A verificagdo de cabimento, regularidade, admissibilidade e aplicacdo dos valores langados nas
Planilhas Or¢amentarias sdo de responsabilidade Unica e exclusiva de seu(s) autor(es).



§ 8° A Area de Engenharia da Unidade de Analise e Requisi¢des de Compras da Secretaria de Administragio
e Planejamento procedera prioritariamente a analise dos custos contemplando na Classe (curva) "A", (correspondente a 80%
dos custos total da contratagdo) da composig@o do valor total estimado da contratagao.

Subsec¢ao V

Processos de contratacdo de locacio de imdveis e da permissdo de uso de imdvel
Locac¢ao de imovel
Art. 68. Nas locagdes de imdveis, devem ser adotadas as seguintes providéncias ¢ documentos:
I - Documento de Formaliza¢do de Demanda, indicado no Art. 42 desta Instru¢do Normativa;

II - o Estudo Técnico Preliminar devera considerar o estado de conservagao do imovel a ser locado, os custos
de eventuais adaptacdes a serem realizadas pela Administragdo Municipal no imével e o prazo de amortizagdo dos
investimentos eventualmente necessarios, nos termos do Art. 51 da Lei n.° 14.133/2021, bem como constar referéncia a
consulta prévia de disponibilidade de imével no acervo municipal junto ao Patrimdnio e verificagdo de possibilidade de
concorréncia (mais de um imovel apto).

IIT - Na hipotese de ndo existir imovel proprio do Municipio e de ndo haver possibilidade de
competitividade, o processo podera ser instruido no modelo de inexigibilidade de licitagdo, devendo, neste caso, o
documento "Justificativa da Inexigibilidade" demonstrar de forma clara a singularidade do imovel e a vantagem da escolha.

IV - Termo de Referéncia de Locacdo, no qual devera constar de forma clara as obrigagdes do locador e do
locatario, em especial no que se refere as benfeitorias titeis e necessarias, bem como em relagdo as adequacdes necessarias
para acessibilidade do imovel, em atendimento a Lei Municipal n°® 7.335/2012, ou a que venha a substituir, cabendo também
ao locador o custo do seguro do imovel com relagdo a incéndio, explosdo, eventos da natureza, sinistros e correlatos.

V - vistoria do imovel a ser locado, a ser realizada pelo quadro técnico (Engenheiro Civil ou Arquiteto ou
Técnico em Edificacdes) da Secretaria ou Autarquia requisitante. Caso a Secretaria ou Autarquia requisitante ndo disponha de
quadro técnico especifico, ficara a cargo da Secretaria de Infraestrutura Urbana a realizag@o da referida vistoria.

VI - consulta e manifestagdo da Secretaria de Administragdo e Planejamento - Unidade de Apoio
Operacional - Area de Patrimonio Imével - SAP.UAO.API acerca da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto;

VII - na hipotese prevista no inciso III deste artigo, laudo de avaliagdo prévia do imdvel, indicando o preco
médio praticado pelo mercado imobiliario;

VIII - proposta comercial do locador de valor compativel com o indicado no laudo de avaliacdo do imével,
em conformidade com o Termo de Referéncia, instruido com os documentos previstos no Art. 51, §5°, inciso III desta
Instrug¢do Normativa e indicagdo dos dados bancarios;

IX - laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros valido.
X - registro do imdvel, com as respectivas averbagdes, incluindo a area de edificacdo a ser locada;

§ 1°. Caso falte alguns dos documentos previstos nos incisos IX e X do caput deste artigo, a Secretaria ou
Autarquia requisitante podera assinalar prazo ao locador para cumprimento apds a assinatura do contrato de locacdo, ndo
superior a 90 (noventa) dias, salvo prazo distinto estabelecido pelo 6rgdo competente para analise, restando a eventual
prorrogacdo do respectivo contrato vinculado a comprovagdo da efetiva regularizagio.

§ 2° O disposto no §1° do caput deste Artigo ndo se aplica para os casos em que a locacdo do imovel decorra
de processo licitatorio concorrencial



Art. 69. Caso haja possibilidade de competi¢do, o processo devera ser instruido nos termos da Subsecdo 111
deste Capitulo.

Permissao de uso

Art. 70. Observada a legislagdo aplicavel a cada caso e o disposto na Lei Municipal n® 4.014/1999, o
processo Suprimentos - Requisicdo de Compras com objeto de permissdo de uso de imével integrante do patrimonio da
Administragdo Municipal devera ser instruido com os seguintes documentos:

I - Documento de Formaliza¢do de Demanda, indicado no Art. 42 desta Instrugdo Normativa;

IT - Estudo Técnico Preliminar, o qual deverd considerar de forma geral o estado de conservagdo do
imovel permissionado, eventuais custos de adaptacdes e o possivel prazo de amortizacdo desses investimentos, bem como a
vantajosidade da permissdo para terceiros em detrimento de seu uso pela Administragdo Municipal;

III - Termo de Referéncia - Permissdo de Uso, no qual devera constar de forma clara, além das exigéncias
minimas constantes na Lei 4.014/1999, as obrigacdes do permitente e do permissionario, em especial no que se refere as
benfeitorias uteis e necessarias, ao pagamento das despesas de uso do imodvel (luz, agua, coleta de lixo, etc.), as obrigagdes que
constem na Lei Autorizativa da Permissdo de Uso a realizagdo do pagamento por meio de Guia de Arrecadacdo Municipal,
observados os comandos previstos na Lei Complementar n° 433/2014, ou norma que a suceder.

IV - Lei Autorizativa da Permissdo de Uso;

V - pranchas do local a ser permissionado, assinado pelo responsavel por sua elaboragdo, juntamente com a
respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT, conforme o caso;

VI - laudo de avaliagdo prévia do imével, indicando o preco médio praticado pelo mercado imobiliario para
fins de preco estimado a ser langado em Edital de licitacdo.

VII - documento do tipo "Cessdo de Direito", que devera conter:

a) identificagdo do Orgdo Orgamentario, da Unidade Orgamentaria e do Centro de Custo (receita);

b) descri¢do do objeto conforme o Termo de Referéncia;

¢) indicacdo de item, devidamente ordenado, informando a respectiva quantidade (meses de execucdo
contratual), unidade de medida e cddigo do material/servico com a denominagdo compativel com a permissdo de uso a ser
contratada, valor unitario e valor total, nos termos do valor constante do laudo de avaliagéo.

d) liberac¢do do documento "Cessdo de Direito" junto ao sistema de gestdo municipal;

e) assinatura do ordenador de despesa.

Subsec¢ao VI

Disposicoes gerais sobre o Processo de Suprimentos - Requisicdo de compras

Previsao de amostras

Art. 71. Em havendo necessidade justificada de previsdo para apresentagdo de amostras no processo
licitatorio, o Termo de Referéncia deverda descrever em topico proprio, o prazo, local, horario para entrega das amostras,



quantidade de amostras a serem apresentadas, critérios de analise, bem como as fungdes técnicas que irdo compor a equipe que
realizara a analise.

§ 1° Na estipulagdo do prazo para entrega das amostras, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera
considerar a caracteristica e a complexidade do objeto, observando o seguinte:

I - 05 (cinco) dias tteis para objetos que ndo dependam de confecgdo por parte do proponente;

IT - 10 (dez) dias uteis para objetos que dependam de confecgdo por parte do proponente;

III - caso a Secretaria ou Autarquia requisitante entenda a necessidade de estabelecer prazos superiores ou
inferiores aos estabelecidos nos incisos I e 11 deste paragrafo, devera especificar no Termo de Referéncia, justificando o prazo
estabelecido.

§ 2° Na estipulagdo da quantidade de amostras, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera observar o
seguinte:

I - 02 (duas) amostras quando ndo for necessario o seu consumo/eliminacdo para a realizagdo da analise,
sendo que a amostra 1 sera utilizada para a primeira analise e a amostra 2 para os casos de recurso;

IT - 04 (quatro) amostras quando for necessario o seu consumo/eliminagio para a realizagdo da analise, sendo
que as amostras 1 e 2 serdo utilizadas para a primeira analise e as amostras 3 e 4 para os casos de recurso;

III - caso a Secretaria ou Autarquia requisitante entenda a necessidade de estabelecer quantidades superiores
ou inferiores aos estabelecidos nos incisos I e II deste paragrafo, devera especificar no Termo de Referéncia justificando o
quantitativo estabelecido.

Art. 72. O Edital de Licitagdo estabelecera que as amostras apresentadas, que nao forem
consumidas/eliminadas para a realizacdo da analise, poderdo ser retiradas pelo proponente no prazo maximo de 15 (quinze)
dias uteis, apos a homologacdo da licitacdo ou do item/lote, no caso de homologagao parcial, no mesmo local da entrega.

Paragrafo unico. Cabera a Secretaria ou Autarquia requisitante dar a destinagdo que entender conveniente
para as amostras que ndo forem retiradas nas condigdes estabelecidas no caput.

Art. 73. Sem prejuizo do procedimento de pré-qualificagdo previsto no Art. 39 desta Instrugdo Normativa,
nos processos licitatorios em que a Secretaria ou Autarquia requisitante ja tenha solicitado a avaliagdo de amostras dos
proponentes em processos anteriores, podera, para fins de dispensar a apresentacdo de amostras dos proponentes do atual
processo licitatorio proposto, indicar em anexo ao Termo de Referéncia o rol de marcas/produtos ja avaliados e que foram
aprovados pela equipe técnica, o qual fara parte do Edital.

Visita técnica e vistoria para elaboracio da proposta

Art. 74. Para os casos de contratagdo de equipamentos em que a Secretaria ou Autarquia requisitante
justificadamente entender necessaria a realizagdo de vistoria, o Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo devera descrever
em topico proprio os critérios de analise, ficha de vistoria, documentos que deverdo ser apresentados, o prazo, local e periodo
que podera ser realizada a vistoria.

Art. 75. Para os casos de contratagcdo de servicos comuns e especiais, obras e servicos de engenharia em que
a Secretaria ou Autarquia requisitante entenda justificadamente como necessario que os proponentes interessados observem as
condigdes do local da prestacdo do servigo para fins de elaboragdo da proposta, podera ser prevista no Termo de Referéncia ou
Memorial Descritivo a visita técnica, observando o seguinte:

I - para conhecimento dos locais da execugdo dos servicos descritos no Termo de Referéncia ou Memorial
Descritivo, o(s) interessado(s) podera(2o) agendar pelo telefone ou e-mail a visita técnica, que devera ocorrer no local e
horario indicados no Termo de Referéncia ou Memorial descritivo;



IT - a visita sera realizada individualmente com cada interessado sempre em horarios distintos;

IIT - a visita técnica consistird no acompanhamento do interessado pelo representante da Secretaria ou
Autarquia requisitante, nos locais indicados no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo;

IV - durante a visita ndo sera fornecida pelo representante da Secretaria ou Autarquia requisitante nenhuma
informag@o técnica, visto que as informagdes necessarias para formulagdo da proposta deverdo estar contidas no Termo de
Referéncia ou Memorial Descritivo, vez que a finalidade da visita técnica € proporcionar aos interessados conhecimento dos
locais da futura e eventual prestagdo de servigo;

V - ao término da visita técnica sera emitido pela Secretaria ou Autarquia requisitante o "Termo de Visita
Técnica" em 2 (duas) vias assinadas pelas partes interessadas, o qual devera constar dos documentos de habilitagdo do futuro
certame.

Preferéncia de microempresas e empresas de pequeno porte

Art. 76. Havera tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para as microempresas e empresas de
pequeno porte, agricultor familiar, produtor rural pessoa fisica, Microempreendedor Individual - MEI e sociedades
cooperativas, em observancia aos termos do Art. 4° da Lei n.° 14.133/2021, da Lei Complementar Federal n°® 123/2006 ¢ do
Decreto Federal n°® 8.538/2015 e Lei 8.776/2019.

§ 1° Em atendimento aos objetivos previstos no Art. 1° do Decreto Federal n° 8.538/2015, e para efeitos da
defini¢do do conceito de ambito local e regional previsto no §3° do mesmo artigo do referido diploma, serdo considerados
como local o limite geografico de Joinville, e regional os limites geograficos do Estado de Santa Catarina.

§ 2° Nos casos em que ndo houver o minimo de 03 (tr€s) fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediadas local ou regionalmente (Estado de Santa Catarina) e capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatdrio, ou outro aspecto impeditivo & concessdo do tratamento
diferenciado, nos termos do que dispde o Art. 49 da Lei Complementar n® 123/2006 ¢ o Art. 10 do Decreto Federal n°
8.538/2015, devera constar no processo de requisicdo de compras justificativa devidamente fundamentada.

§ 3° A Secretaria ou Autarquia requisitante podera se valer também de informagdes obtidas junto aos
cadastros de orgdos/entidades oficiais, como junta comercial, sindicatos ou associag¢des, existentes no Municipio de Joinville
e/ou no Estado de Santa Catarina, bem como consultar se as empresas participantes em outras licitacdes e/ou contratagdes do
mesmo objeto nesta condi¢do, no periodo de 12 (doze) meses, mantém o enquadramento.

§ 4° Nos casos de processo de requisicdo de compra com possibilidade de licitagdo dispensavel, prevista nos
incisos I e Il do Art. 75 da Lei n.° 14.133/2021, a pesquisa de preco devera ser realizada, preferencialmente, com
microempresas e empresas de pequeno porte, em atendimento ao Art. 49, inciso 1V, da Lei Complementar n® 123/2006 e Art.
10, inciso III, do Decreto Federal n® 8.538/2015.

§ 5° Na hipétese de impossibilidade de pesquisa de prego com microempresas e empresas de pequeno porte,
nos termos do §1° do caput deste artigo, devera haver justificativa descrevendo os motivos, a qual acompanhara o processo de
requisi¢do de compras.

Contratagdes que envolvam recursos de Convénios

Art. 77. Quando o recurso que custeara a despesa da futura contratagdo for oriundo de convénio, contrato de
repasse ou financiamento, a estipulacdo do pre¢o maximo de referéncia para o processo licitatorio ou de contratagdo direta
devera observar a legislagdo ou normas vigentes especificas e as informagdes que constam no instrumento em questao.

§ 1° Quando se tratar de solicitagdo de compras, com recursos oriundos de convénios ou contrato de repasse,
devera estar relacionado ao processo de requisicdo de compras o processo de captacdo de recurso e dependera de parecer da
Unidade de Convénios da Secretaria de Administragdo e Planejamento (a ser solicitado pela Unidade de Analise e Requisigdo
de Compras da Secretaria de Administracdo e Planejamento), acerca da compatibilidade entre o Termo de Referéncia e/ou



Memorial Descritivo e/ou Projeto Executivo e as condigdes do convénio ou contrato de repasse, inclusive quanto aos prazos
fixados.

§ 2° Apos a analise do processo de requisicdo de compras, a Unidade de Convénios da Secretaria de
Administragdo e Planejamento encaminhara todo o processo para a Unidade Analise e Requisicdo de Compras, manifestando
seu parecer em expediente proprio.

Unificacdo de Compras

Art. 78. As contracdes de materiais e servigos que sejam comuns aos orgaos e entidades da Administragio
Municipal, serdo processadas pela Unidade de Analise e Requisi¢do de Compras - Area de Unificagdo de Compras, devendo
todas as Secretarias, Hospital Municipal Sdo Jos¢ e Departamento de Tréansito de Joinville - DETRANS submeter a demanda a
tempo ¢ modo solicitado pela referida Unidade, sob pena de ndo participar do processo licitatorio pertinente e ndo ter a
referida demanda atendida, salvo em casos especificos a serem avaliados pela Secretaria de Administragdo e Planejamento.

Paragrafo tnico. Poderdo ser unificadas/aglutinadas as compras por outras Secretarias ou Autarquias
requisitantes, as quais possuam identidade de aquisi¢do do mesmo objeto, cuja demanda sera fixada no Plano de Contratagdes
Anual, restando atribuida a instauracdo do processo de Suprimentos - Requisicdo de Compras pela Secretaria ou Autarquia que
detenha a maior demanda, a qual as demais Secretarias ou Autarquias requisitantes submeterdo sua demanda, auxiliando, se
for o caso, nos demais procedimentos.

Demais disposicoes

Art. 79. Quando o recurso que custeara a despesa da futura contratagdo for oriundo de Fundos constituidos
pelo Municipio, devera ser observada a legislacdo ou normas vigentes especificas de criacdo e regulamentacdo, e ainda incluir
a respectiva aprovagdo da despesa pelo Conselho competente, por meio de Resolugdes , Atas de Deliberagdo e Planos de
Aplicagdo, conforme o caso.

Art. 80. Devera constar no processo a previsdo da contratacdo no plano plurianual - PPA, quando o prazo de
execugdo e vigéncia ultrapassar o exercicio financeiro, exceto nos casos de contratagdes pelo Sistema de Registro de Pregos.

Art. 81. Os processos de Suprimentos - Requisicdo de Compras cujo objeto possua datas pré-determinadas
para ocorrer (com termo inicial e final definidos), caso ndo estejam previstos no Plano de Contratagdes Anual (necessidade
superveniente), deverdo ser encaminhados para a Unidade de Analise e Requisicdo de Compras com tempo habil para o
regular processamento da contratagdo, observando os prazos dispostos nesta Instru¢do Normativa e/ou outros diplomas legais,
sob pena de devolucdo imediata pela Unidade de Andlise e Requisicdo de Compras em caso de prazo exiguo ou a ndo
concretizagdo da contratagdo por preclusdo temporal ou outro fator que cause a perda de objeto.

Paragrafo unico. Considera-se exiguo para a conclusio do procedimento o prazo insuficiente para os tramites
legais minimos, por exemplo o necessario para analise do processo de Suprimentos - Requisicdo de Compras e eventuais
adequacdes, elaboracdo de Edital, aprovagdo no 6rgéo juridico, publicagdo em jornais de grande circulagdo e diarios oficiais,
assinaturas dos documentos pelas partes, etc.

Art. 82 O processo de Suprimentos e Requisi¢do de Compras, apds concluida a etapa de planejamento,
devera ser encaminhado para analise da Unidade de Analise e Requisicdes de Compras da Secretaria de Administragdo e
Planejamento, mediante despacho assinado pelo ordenador da despesa da Secretaria e/ou Autarquia requisitante, com
a aprovagdo da contratagdo e documentos da fase preparatoria da contratagdo, em especial o Termo de Referéncia.

Paragrafo unico. Excetuam-se ao disposto neste Artigo os casos em que esta Instru¢do Normativa solicitar
justificativa a ser aprovada especificamente pelo ordenador da despesa.

Art. 83. Apds a analise do processo de requisicao de compras, estando regular a documentacao e preenchidos
os requisitos de admissibilidade, a Unidade de Analise e Requisi¢do de Compras da Secretaria de Administragdo e
Planejamento encaminhara o processo para a realizagdo de licitagdo, contratagcdo decorrente de financiamento internacional,
dispensa ou inexigibilidade, manifestando-se através do documento Analise de Requisitos.



Paragrafo unico. A Secretaria de Administracio e Planejamento podera requerer documentos
complementares, que julgar necessarios, para a continuidade do tramite para fins da devida instru¢do processual.

CAPITULO V
DO PROCESSO LICITATORIO

Secao I

Do Processamento das Licitacoes

Art. 84. Preenchidos os requisitos de admissibilidade, o processo de requisicdo devera ser encaminhado para
o processamento dos procedimentos licitatorios, contratagdo decorrente de financiamento internacional, dispensa, ou
inexigibilidade de licitagdo.

Paragrafo unico. A auséncia de quaisquer dos requisitos previstos nesta Instru¢do Normativa ensejara a
devolugdo imediata do processo de requisicio de compras para as adequagdes pertinentes, exceto quando devidamente
justificadas.

Art. 85. A escolha da modalidade de licitacdo € atribuicdo da Unidade de Licitagdes - SAP.LCT, que devera
optar pela modalidade mais vantajosa, observando a legislacdo aplicavel.

Art. 86. As minutas de editais e seus anexos, termos de inexigibilidade e dispensa de licitacdo, deverdo ser
previamente submetidos a exame e anuéncia da Procuradoria-Geral do Municipio ou Assessoria Juridica, exceto quando se
tratar de dispensa de licitagdo com fulcro nos incisos I e IT do Art. 75 da Lei n® 14.133/2021, observado o disposto no art. 53,
§5°, da mesma lei.

Paragrafo unico. E de responsabilidade da Unidade de Licitagdo - SAP.LCT a remessa ao Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina - TCE/SC, até o dia seguinte a primeira publicagdo do aviso de realizagdo de licitagdo, das
informagdes relativas a modalidade de Concorréncia, assim como de Pregdo, Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo com
valores equiparados aos de Concorréncia, mediante a alimentagdo de dados por via informatizada e on-line, no Sistema e-
Sfinge, modulo EcoNet disponibilizado pela Corte de Contas.

Art. 87. O processo de contratag@o ¢ autuado eletronicamente, em ordem cronologica.

Art. 88. A fase externa dos processos licitatorios sera iniciada mediante Portaria, que designara os integrantes
da Comissdo de Contratagdo ou de licitagdo, agente de contratagdo, pregoeiro e equipe de apoio, leiloeiro administrativo ou
oficial, conforme o caso, que devera ser publicada no Diario Oficial Eletronico do Municipio.

Art. 89. A Unidade de Licitagdes podera restringir aos fornecedores pré-qualificados a participagdo em suas
licitagdes, conforme disposto no Art. 80 da Lei n.° 14.133/2021, desde que a convocagdo para a pré-qualificagdo, indique que
as futuras licitagcdes de determinado objeto serdo restritas aos proponentes pré-qualificados, e conste no Edital as condigdes e
requisitos para participagdo e pré-qualificagdo.

Art. 90. Para fins de atendimento do disposto no Art. 14 da Lei n® 12.232/2010 a Secretaria de Comunicagéo
podera fazer uso do sistema de registro cadastral unificado disponivel no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP,
nos termos do Art. 87 da Lei n° 14.133/2021, ou optar pelo procedimento de Certificacdo de Registro Cadastral previsto
na Instrug@o Normativa n® 03/2022 da Secretaria de Administragdo e Planejamento.

Secao 11

Do agente de contratacdo, da Comissio de Contratacio ou de licitaciio e da equipe de apoio

Art. 91. Esta Secdo regulamenta o §3° do Art. 8° da Lei n® 14.133/2021, para dispor sobre regras e diretrizes
para a atuacdo do agente de contratacdo, da equipe de apoio, da comissdo de contratacdo, no dmbito da Administracdo
Municipal direta, indireta, autarquica e fundacional.



Agente de contratacio

Art. 92. O agente de contratagdo serd designado pela autoridade competente da Secretaria de Administragdo
e Planejamento, em carater permanente ou especial, conforme disposto no Art. 8° da Lei n° 14.133/2021.

§ 1° Nas licitagdes que envolvam bens ou servigos especiais, o agente de contratagdo podera ser substituido
por comissdo de contratagdo formada por, no minimo, 03 (trés) membros, designados nos termos do disposto nos Arts. 95 e
97 desta Instru¢dao Normativa, conforme estabelece o §2° do Art. 8° da Lei n® 14.133/2021. Dentre os membros da comissdo de
contratagdo, devera figurar, obrigatoriamente no minimo 01 (um) membro que preencha os requisitos do Art. 8° caput da Lei
14.133/2021.

§ 2° Os servicos especiais serdo assim designados mediante despacho emitido pela autoridade competente da
Secretaria de Administracdo e Planejamento.

§ 3° Na modalidade pregdo, o agente de contratag@o, destinado a conduzir as sessdes publicas, bem como os
respectivos julgamentos inerentes ao certame, designar-se-a Pregoeiro.

§ 4° Durante o transcurso de um processo, o agente de contratacdo designado poderad ser substituido por
outro, de oficio, desde que o substituto atenda as condigdes estabelecidas no Art. 95 desta Instrugdo Normativa.

Art. 93. Cabera ao agente de contratagdo, em especial:

I - tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatoria, caso
necessario;

II - acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratagdo seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagio;

I - conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agdes, inclusive nos
procedimentos auxiliares previstos pelo Art. 78, da Lei n® 14.133/2021:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos,
além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital;

¢) coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

e) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das propostas, mediante despacho fundamentado
registrado e acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitacdo e classificagdo;

f) indicar o vencedor do certame;

g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

h) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdao ¢ homologacao; e

1) propor a aplicagdo de san¢des administrativas a licitante, por infragdes cometidas no curso da licitagao.



§ 1° O agente de contratagdo serd auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de que trata o Art.
94 desta Instrucdo Normativa, e respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuagio
da equipe.

§ 2° A atuagfo do agente de contratacdo na fase preparatoria deve se ater ao acompanhamento e as eventuais
diligéncias para o bom fluxo da instrugdo processual, eximindo-se do cunho operacional da elaboragdo dos estudos
preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas de pregos.

Equipe de apoio

Art. 94. A equipe de apoio sera designada pela autoridade competente da Secretaria de Administragdo e
Planejamento, para auxiliar o agente de contratagdo ou a comissdo de contratag@o na licitacdo, observados os requisitos do Art.
97 desta Instru¢ao Normativa, no desempenho e na condugao de todas as etapas do processo licitatdrio, de que trata o inciso II
do Art. 93 desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo unico. A equipe de apoio de que trata o caput podera ser composta por terceiros, desde que
demonstrado que ndo incorra nos impedimentos dispostos no Art. 96 desta Instru¢do Normativa.

Art. 95. A comissdo de contratagdo, em carater permanente ou especial, e seus respectivos substitutos serdo
designados pela autoridade competente da Secretaria de Administragdo e Planejamento, com a fungdo de receber, examinar ¢
julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

Paragrafo unico. A comissdo de que trata o caput serd formada por, no minimo, trés membros, e serd
presidida por um deles.

Art. 96. Cabera a comissdo de contratagdo:

I - substituir o agente de contratagdo, quando a licitagdo envolver a contratagdo de bens ou servigos
especiais;

II - conduzir a licitagdo na modalidade didlogo competitivo, admitida a contratagdo de profissionais para
assessoramento técnico da comissio;

III - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitagdo e a sua validade
juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacdo e de
classificagdo; e

IV - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no Art. 78 da
Lei 14.133/2021, observados os requisitos estabelecidos em regulamento.

Paragrafo inico. Quando substituirem o agente de contratacdo, na forma prevista no inciso I do caput, os
membros da comissdo de contratagdo responderdo solidariamente pelos atos praticados pela comissdo, exceto o membro que
expressar posi¢do individual divergente, a qual devera ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver
sido tomada a decisdo.

Requisitos para a designacao

Art. 97. Os agentes publicos e seus substitutos designados para o cumprimento do disposto nesta Instrucao
Normativa deverdo preencher os seguintes requisitos:

I - ser servidor efetivo dos quadros permanentes da Administracdo Municipal, para o caso de Agente de
Contratagio;



IT - ser servidor em cargo comissionado, servidor efetivo dos quadros permanentes da Administracdo
Municipal, ou ainda, cedidos de outros 6rgdos ou entidades, para os casos de Comissdo de Contratagdo e Equipe de Apoio;

III - ter atribui¢des relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagdo compativel ou qualificacdo
atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder publico; e

IV - ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administra¢gdo Municipal nem
ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econOmica, financeira, trabalhista e civil.

Paragrafo tinico. Entende-se como licitante ou contratado habitual as pessoas fisicas ou juridicas que
possuam mais de 03 (trés) contratos e/ou Atas de Registro de Precos - ARP vigentes com a Administragdo Municipal, ou
contrato continuo com prazo de vigéncia acima de 12 (doze) meses, independentemente da modalidade ou forma.

Vedacao

Art. 98. Fica vedada a designagdo do mesmo agente publico para atuacdo simultanea em funcgdes mais
suscetiveis a riscos, em observancia ao principio da segregacao de fungdes, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagdo de
erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratagao.

Art. 99. Deverdo ser observados os impedimentos dispostos no Art. 9° da Lei n® 14.133/2021, com relacdo
ao agente publico para atuar na area de licita¢cGes e contratos e ao terceiro que auxilie a condug@o da contratacdo na qualidade
de integrante de equipe de apoio, profissional especializado ou funcionario ou representante de empresa que preste assessoria
técnica.

Apoio dos orgios de assessoramento juridico

Art. 100. O Agente de Contratacdo, o Pregoeiro, a Equipe de Apoio e a Comissdo de Contratagdo
poderdo solicitar manifestacdo técnica ou Parecer Juridico a fim de subsidiar suas decisdes.

Paragrafo tinico. A solicitacdo de auxilio ao o6rgdo de assessoramento juridico se dara por meio de consulta
especifica, que contera, de forma clara e individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

Secao 111

Do Modo de disputa, Julgamento, Adjudicacio e Homologacio do Processo Licitatorio

Art. 101. O modo de disputa, previsto no Art. 56 da Lei n® 14.133/2021, observara, no que couber, as
regulamentacdes dispostas na Instru¢do Normativa SEGES/ME n°® 73, de 30 de setembro de 2022, bem como suas alteragdes
posteriores ou aquelas que vierem a substitui-las.

Art. 102. Os julgamentos dar-se-do sempre por critérios claros e objetivos e observardo as condigoes fixadas
no edital, de acordo com a legisla¢do e normas em vigor.

Paragrafo tnico. As decisdes e fatos ocorridos durante o processamento das licitagdes deverdo ser
registrados, na integra, em atas.

Art. 103. Nos procedimentos deflagrados para o atendimento das necessidades da Administracdo Municipal
Direta e Indireta, e respectivos Fundos, em que a Unidade de Licitagdes da Secretaria de Administragdo e Planejamento atuar
na qualidade de interveniente promotora, a homologag¢ao do processo licitatorio sera de responsabilidade do Secretario de
Administragdo e Planejamento.

§ 1° Considerando a centralizagdo dos processos licitatorios pela Secretaria de Administragdo e
Planejamento, os Pregdes Eletronicos publicados anteriormente a centralizagdo, serfo processados pela Secretaria de
Administragdo e Planejamento, e homologados pela autoridade que os deflagraram.



§ 2° Considerando a centralizagdo dos processos licitatorios pela Secretaria de Administragdo e
Planejamento, os processos licitatorios nas demais modalidades publicados anteriormente a centralizago, serdo processados e
homologados pela Secretaria de Administragdo e Planejamento.

Art. 104. Para habilitagdo dos licitantes, serdo exigidos os documentos necessarios e suficientes para
demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitacdo, nos termos dos Arts. 62 a 70 da Lei 14.133/2021.

§ 1° A documentacdo exigida para fins de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista e economico-
financeira, desde que previsto no edital de licitagdo, podera ser substituida por informagdes extraidas do registro cadastral no
SICAF, ou outro que venha a substitui-lo, ou em sistemas semelhantes mantidos pela Administragdo Municipal.

§ 2° Nos casos de contratagdes para entrega imediata, considerada aquela com prazo de entrega de até 30
(trinta) dias da Autorizagdo de Fornecimento, contratacdes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de
licitagdo para compras em geral, e para os demais casos previstos no inciso III do art. 70 da Lei 14.133/2021, mediante
justificativa, poderd ser dispensada a comprovagdo da habilitagdo econdmico-financeira, sendo exigidas a certiddo de
regularidade fiscal, social e trabalhista, bem como a comprovacdo do cumprimento do disposto no art. 7°, inciso XXXIII, da
Constitui¢ao Federal.

§ 3° A critério da Administragdo e disposicdo em Edital, para efeito de verificagdo da qualificacdo técnica,
quando ndo se tratar de contratacdo de obras e servicos de engenharia, os atestados de capacidade técnico-profissional e
técnico operacional poderao ser substituidos por outra prova de que o profissional ou a empresa possui conhecimento técnico ¢
experiéncia pratica na execu¢do de servico ou fornecimento do produto de caracteristicas semelhantes, tais como, por
exemplo, termo de contrato ou notas fiscais abrangendo a execucgiio de objeto compativel com o licitado, desde que, em
qualquer caso, o Agente de Contratagdo ou a Comissdo de Contratacdo realize diligéncia para confirmar tais informacdes.

§ 4° Niao serdo admitidos atestados de responsabilidade técnica de profissionais que, comprovadamente,
tenham dado causa a aplicacdo das sangdes previstas nos incisos III e IV do caput do art. 156 da Lei Federal n® 14.133/2021,
em decorréncia de orientagdo proposta, de prescri¢do técnica ou de qualquer ato profissional de sua responsabilidade, desde
que no processo administrativo instaurado para apurar a responsabilidade do infrator seja:

I — Assegurado o contraditdrio ao profissional;

IT - Realizada a analise e a conclusdo acerca da contribuicdo do ato do profissional para a ocorréncia da
infragao;

IIT — Observado o limite para a restrigdo de até 3 (trés) anos da data da aplicacdo da sangdo prevista no inciso
IIT e de até 6 (seis) anos da data da aplicagdo da sangdo prevista no inciso IV, ambos do caput do art. 156 da Lei Federal
n°® 14.133/2021.

Secao IV
Do processo de contratacio direta

Da dispensa e da inexigibilidade

Art. 105. As contratagdes diretas, por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, sdo procedimentos
extraordinarios, devendo sua realizagfo limitar-se as hipoteses previstas em Lei.

§ 1° O processo de requisi¢ao de compra, devera ser instruido com:

I - Documento de Formalizagdo de Demanda;

I - Estudo Técnico Preliminar;



III - Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo;

IV - projeto bésico ou projeto executivo, se for o caso;

V - analise de riscos, se for o caso;

VI - justificativa da dispensa/inexigibilidade de acordo com a hipotese aplicavel, demonstrando o pleno
atendimento de todos os pressupostos legais, exceto na possibilidade de licitagao dispensavel por valor, prevista nos incisos I e
II do Art. 75 da Lei n® 14.133/2021;

VII - justificativa de prego, demonstrando que o valor proposto esta de acordo com os pregos praticados no
mercado;

VIII - justificativa da escolha da contratada;

IX - prova de regularidade juridica, fiscal e trabalhista;

X - prova de regularidade técnica, econdmico-financeira, quando couber;

XI - proposta comercial dentro do prazo de validade indicado pela empresa com a ciéncia acerca das
disposi¢des no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo e anexos, contendo, no minimo: descricdo do objeto; valor
unitario e total; identificagdo do fornecedor e do responsavel pelo or¢amento, com a respectiva assinatura; numero do
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ do fornecedor; endereco fisico e/ou
eletronico; telefone de contato; data de emissdo da proposta e no caso de or¢amentos enviados por e-mail, devera estar
indicado no corpo deste, e nos anexos, se houver, a identificagdo do representante e da empresa, observado o disposto na
Dispensa Eletronica, Subsec¢do I desta Segao;

XII - valor estimado da despesa e requisi¢do de Compras, nos termos dos Arts. 51, 53, 54, 55 e 67 desta
Instru¢do Normativa,

XIII - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso.

XIII - autorizacdo da autoridade competente, assim entendida como o Secretirio de Administragdo e
Planejamento.

§ 2° O ato que autoriza a contratagdo direta devera ser divulgado e mantido a disposi¢do do publico em sitio
eletronico oficial.

§ 3° Na hipotese de registro de precos, de que dispde a Se¢do I do Capitulo VI desta Instrugdo Normativa,
somente sera exigida a previsao de recursos orcamentarios, quando da formaliza¢do do contrato ou de outro instrumento habil.

§ 4° Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa, quando ndo for possivel estimar o valor do
objeto na forma estabelecida nos Arts. 51, 53 e 67 desta Instru¢do Normativa, a contratada devera comprovar previamente que
os precos estdo em conformidade com os praticados em contratagdes semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da
apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo de até 01 (um) ano anterior a data da contratagdo
pela Administragdo Municipal, tabelas de precos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso, ou por outro meio idoneo, desde que devidamente
justificados no processo pelo responséavel pela elaboracdo e aprovado pela autoridade competente da Secretaria ou Autarquia
requisitante.

§ 5° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto idéntico anteriormente, a
justificativa de prego pode ser realizada com contratagdes de objetos semelhante.



§ 6° Caso a justificativa de precos e os demais documentos apontem para a possibilidade de competi¢cdo no
mercado, fica vedada a inexigibilidade.

§ 7° O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipoteses de dispensa de licitagdo, em especial as
previstas nos incisos 1V, VII, VIII, IX, XI, XII, XIII, XIV, XV, e XVI do Art. 75 da Lei n° 14.133/2021.

§ 8° Cabera a Secretaria ou Autarquia requisitante providenciar e orientar desde a fase preparatdria para que
a contratada possua a assinatura eletronica junto ao Sistema SEI para fins de contratacao.

§ 9° Os processos de dispensa e inexigibilidade, salvo de contratacdes com fundamento no Art. 75, inciso
VIII, da Lei 14.133/2021 devem ser encaminhados com prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias uteis da necessidade,
tendo em vista os procedimentos necessarios para a conclusdo do processo, sob pena de devolugdo imediata do processo, sem
analise.

§ 10 Salvo contratagdes com fundamento no Art. 75, inciso VIII da Lei 14.133/2021, caso os processos de
dispensa e inexigibilidade estejam conclusos para publicagdo com prazo inferior a 10 (dez) dias uteis da necessidade, o
processo sera devolvido, sem a realizagdo da contratagdo, tendo em vista os procedimentos necessarios para a conclusao.

Art. 106. Os documentos apresentados pela empresa que ndo possuam data de vigé€ncia/validade, serdo
considerados validos por um periodo de 90 (noventa) dias, contados a partir da data de sua emissao.

Art. 107. As contratagdes diretas, por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, para atendimento das
necessidades da Administragdo Direta e Indireta e respectivos Fundos serfo processadas pela Secretaria de Administragdo e
Planejamento, por sua Unidade de Licitagdes, na qualidade de interveniente promotora, a qual instruird o processo
Suprimentos - Processo Licitatorio com os seguintes documentos:

I - minuta do termo de inexigibilidade/dispensa de licitacdo;

IT - minuta do contrato de inexigibilidade/dispensa de licitagdo, quando for o caso;

III - parecer juridico quanto ao atendimento dos requisitos legais exigidos;

IV - termo de inexigibilidade/dispensa de licitacdo; e

V - extrato da inexigibilidade/dispensa de licitagdo.

Art. 108. Preenchidos os requisitos para a realizagao da contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, apods ratificado e publicado o termo de inexigibilidade/dispensa de licitagdo, conforme o caso, pela autoridade
competente, no prazo definido na Lei n.° 14.133/2021, o contrato podera ser firmado.

Subsecao I

Da Dispensa Eletronica

Hipéteses de cabimento

Art. 109. Podera ser realizada pela Administragdo Municipal a licitagdo por meio de dispensa eletronica nos
casos previstos nos incisos I, I e III do caput do Art. 75 da Lei n® 14.133/2021, e para registro de precos para a contratagdo de
bens e servigos, nos termos do §6° do Art. 82 da Lei n°® 14.133/2021.

§ 1° Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I e I do art. 75, da Lei n°
14.133/2021, deverdo ser observados:



I - 0 somatorio despendido no exercicio financeiro pela Administragdo Municipal; e

II - o somatdrio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais aqueles relativos
a contratagdes no mesmo ramo de atividade.

§ 2° Considera-se ramo de atividade a partigdo economica do mercado, identificada pelo nivel "Grupo" (3°
nivel) da hierarquia da Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE, e como objeto o detalhamento da despesa
conforme anexo I da Portaria 448/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, ou norma que a substituir.

Do procedimento

Art. 110. O procedimento da dispensa eletronica observara, no que couber, as regulamenta¢des dispostas na
Instrug¢do Normativa SEGES/ME 67, de 08 de julho de 20215 ou outra que vier a substitui-la.

Art. 111. Na hipdtese de a estimativa de pregos ser realizada concomitantemente a selecdo da proposta
economicamente mais vantajosa, a verificacdo quanto a compatibilidade de precos sera formal e devera considerar, no
minimo, o nimero de concorrentes no procedimento e os valores por eles ofertados.

Disposicdes gerais sobre a dispensa eletronica

Art. 112. E vedado efetuar acréscimos nos contratos firmados em decorréncia da dispensa de licitagdo
realizada com fundamento nos incisos I, I do Art. 75 da Lei n® 14.133/2021, inclusive com relagdo aos acréscimos do que
trata o Art. 124 da Lei n°® 14.133/2021.

Paragrafo tnico. Fica vedada a substitui¢do da dotacdo orgamentaria no caso da contratacdo ter sido
processada por dispensa de licitagdo nos termos dos incisos I e II do Art. 75 da Lei n° 14.133/2021, em que a despesa a ser
custeada pelo Fundo foi considerada para fins do calculo do limite estabelecido na Lei.

Secao V
Do Leilao

Art. 113. Nas licitagdes realizadas na modalidade Leildo , disposto no Art. 31 da Lei n° 14.133/2021, serdo
observados os seguintes procedimentos operacionais:

I — realizago de avaliagdo prévia dos bens a serem leiloados, que devera ser feita com base nos seus pregos
de mercado, a partir da qual serdo fixados os valores minimos para arrematacdo, observado o que determina a
legislagdo especifica;

IT — elaboragdo do edital contendo informagdes sobre descri¢do dos bens, seus valores minimos, local e prazo
para visitagdo, forma e prazo para pagamento dos bens arrematados, condigdo para participacdo, dentre outros.

§ 1° O edital ndo devera exigir a comprovagao de requisitos de habilitagdo por parte dos licitantes.

§ 2° A sess@o publica podera ser realizada eletronicamente, por meio de plataforma que assegure a
integridade dos dados e informagdes e a confiabilidade dos atos nela praticados.

Secao VI

Do Credenciamento

Art. 114. Entende-se como Credenciamento, com fundamento no Art. 74, inciso IV da Lei n° 14.133/2021, o
ato administrativo composto instrumentalizado por meio de chamamento ptblico destinado a pré-qualificacdo de todos os
interessados que preencham os requisitos previamente determinados no ato convocatdrio, visando futura contratagdo, pelo
prego definido pela Administragdo Municipal.



Art. 115. O Credenciamento ficara permanentemente aberto durante a vigéncia do edital, observadas as
seguintes fases:

I - preparatoria;

II - de divulgacdo do edital de credenciamento;

III - de habilitagio;

IV - recursal;

V - homologagao do resultado; e

VI - de divulgacdo da lista de credenciados.

§ 1° O credenciamento poderd ocorrer nas hipéteses de contratagdo previstas no Art. 79 da Lei n°
14.133/2021, devendo a Secretaria ou Autarquia requisitante observar as disposi¢des constantes no Capitulo IV Secdo 1V,
desta Instrugdo Normativa, que trata do Processo de Suprimentos - Requisicdo de Compras, bem como as seguintes regras:

I - o processo devera conter justificativa de que o interesse da Administragdo Municipal sera melhor atendido
mediante a contratagdo de um maior nimero de prestadores de servigo e fornecedores, pela natureza da contratagdo do servigo
a ser prestado e do fornecimento dos bens;

II - o Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo podera prever quantitativos e valores, quando necessario
e devidamente justificado no processo.

IIT - deverdo ser previstos no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo os critérios objetivos de
distribui¢do da demanda, observando sempre o principio da isonomia;

IV - 0 Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo devera prever as condigdes padronizadas de contratacdo,
bem como prever a vedag@o de cobranga de qualquer valor adicional pelos usudrios;

V - nas hipo6teses dos incisos I e IT do caput do Art. 79 da Lei n® 14.133/2021, devera constar definido o valor
estimado da contrata¢do no documento Orgamentos Planilhados;

VI - na hipotese do inciso III do caput do Art. 79 da Lei n° 14.133/2021, devera constar em Processo de
Suprimentos - Requisi¢do de Compras o registro das cotagdes de mercado vigentes no momento da contratagdo;

VII - ndo serd permitida a subcontratacdo a terceiros do objeto contratado sem autorizagdo expressa da
Administragdo Municipal;

VIII - sera admitida a dentincia do credenciamento por qualquer das partes nos prazos fixados no edital.

IX - a Requisi¢do de Credenciamento ndo devera possuir quantidade, bem como ¢é facultado o bloqueio
or¢amentario, o qual sera realizado quando da emissdo do Termo de Contrato. A Secretaria ou Autarquia Requisitante, quando
da elaboragdo do processo Suprimentos - Requisicdo de Compras devera observar a existéncia reserva orgamentaria (saldo
suficiente em dotag@o) para a contratagdo futura.

§2°. Durante a vigéncia do Credenciamento ndo podera ser imputado qualquer 6bice a participagdo de novos
interessados.



Art. 116. O Edital de Credenciamento observara as regras gerais da Lei n® 14.133/2021, e contera:

I - descri¢do do objeto;

II - descritivo de cada item, com respectiva unidade de medida;

III - requisitos de habilitacao e qualificag@o técnica;

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

V - critério para ordem de contratag@o dos credenciados, quando for o caso;

VI - forma e prazos de interposic¢ao dos recursos, impugnacdo e pedidos de esclarecimentos;

VII - prazo para assinatura do Termo de Contrato ou instrumento equivalente ap6s a convocagdo pela
administracao;

VIII - condigdes para alteragdo ou atualizagdo de precos nas hipoteses previstas nos incisos I e II do Art. 79
da Lei Federal n°® 14.133/21;

IX - hipdteses de descredenciamento;

X - minuta de termo de credenciamento, do contrato ou de instrumento equivalente;

XI - modelos de declaragdes;

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

XIIT - sangdes aplicaveis.

§ 1° O Edital definira os valores fixados e podera prever indice de reajustamento dos pregos, quando couber,
para as hipdteses de contratag@o paralela e ndo excludente e de contratagdo com selegdo a critério de terceiros.

§ 2° Na hipotese de contratagdo em mercados fluidos, o Edital podera, quando couber, fixar percentual
minimo de desconto sobre as cotagdes de mercado registradas no momento da contratagao.

§ 3° Para a busca do objeto com melhores condigdes de preco nas contratagdes em mercados fluidos, sera
fornecida, quando for possivel, solu¢do tecnoldgica que permita a integragdo dos sistemas gerenciadores e interface aos
sistemas dos fornecedores.

§ 4° Na hipotese de credenciamento para fornecimento de bens, a administragdo podera, excepcionalmente,
exigir amostra ou prova de conceito do bem na fase de analise da documentacdo ou no periodo de vigéncia do Termo de
Contrato, desde que justificada a necessidade de sua apresentacao.

§ 5° O edital de credenciamento juntamente com a lista de credenciados relacionados de acordo com o
critério estabelecido no Edital, sera divulgado e mantido a disposicdo no site do Municipio, no endereco eletronico:
www.joinville.sc.gov.br, de modo a permitir o cadastramento permanente de novos interessados e acesso a lista de
credenciados.

§ 6° Para habilitagdo como credenciado, serdo exigidos os documentos necessarios ¢ suficientes para
demonstrar a capacidade do interessado de realizar o objeto da contratagdo, nos termos do disposto nos Art. 62 ao Art. 70 da



Lei 14.133/2021.

§ 7° A inscri¢do do interessado para o credenciamento mediante apresentagdo de requerimento de
participag@o implicara a aceitagdo integral e irrestrita das condigdes estabelecidas no edital.

§ 8° No julgamento da habilitagdo, se necessario, sera encaminhado os documentos de habilitacdo para
analise técnica da Secretaria ou Autarquia requisitante, para emissdo de parecer acerca dos documentos técnicos, a fim de
embasar o julgamento.

§ 9° A Secretaria ou Autarquia requisitante, podera realizar visita técnica as instalagcdes da interessada ao
credenciamento, quando previsto no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo, devidamente regrado em Roteiro de Visita
Técnica todas as condigdes para atendimento ao objeto a ser credenciado.

Art. 117. O credenciamento ndo obriga a administragao publica a contratar.

Art. 118. O interessado que atender aos requisitos de habilitacdo previstos no Edital sera credenciado, com a
possibilidade de, no interesse da administracdo, ser convocado para executar o objeto.

Art. 119. O credenciado devera manter todos os requisitos de habilitacdo exigidos no edital de
credenciamento.

Art. 120. Ap6s divulgacdo da lista de credenciados, a Secretaria ou Autarquia requisitante quando houver a
demanda para a realizagdo dos servigos, encaminhard para a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e
Planejamento a Solicitacio de Termo de Contrato para convocar o credenciado para assinatura do Termo de Contrato ou
outro instrumento equivalente.

§ 1° A Solicitagdo de Emissdo de Termo de Contrato devera contemplar o valor de bloqueio estimado para o
ano para a referida contratacao;

§ 2° A Administra¢do podera convocar o credenciado durante todo o prazo de validade do credenciamento
para assinar o Termo de Contrato ou outro instrumento equivalente, sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo
das san¢des previstas na Lei 14.133/2021, e no edital de credenciamento.

§ 3° Se o credenciado se recusar a assinar o contrato no prazo estabelecido, apresentar justificativa por
escrito ndo aceita pela Administragdo ou deixar de fazé-lo, além de decair do direito, sujeitar-se-a as sangdes previstas na Lei.

§ 4° O Termo de Contrato devera conter clausulas que estabelecam:

I - o objeto da contratacdo e seus elementos caracteristicos - descricdo dos servigos e especificagdo do bem;

II - a vinculagdo ao edital de credenciamento e ao requerimento de participagao;

III - a legislacdo aplicavel a execugdo da contrata¢do, inclusive quanto aos casos omissos;

IV - o regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

V - o preco e as condi¢cdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento de
precos e os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

VI - os critérios e a periodicidade da medicdo, quando for o caso, ¢ o prazo para liquidacdo ¢ para
pagamento;



VII - os prazos de inicio das etapas de execugdo, conclusdo, entrega, recebimento provisorio e recebimento
definitivo, quando for o caso;

VIII - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicag@o da classificagdo funcional programatica e da
categoria econdmica;

IX - a matriz de risco, quando for o caso;

X - o prazo para resposta ao pedido de repactuagio de precos, quando for o caso;

XI - o prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro, quando for o
caso;

XII - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugdo, quando exigidas;

XIII - o prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos minimos estabelecidos na Lei
14.133/2021 e nas normas técnicas aplicaveis, e as condigdes de manutencio e assisténcia técnica, quando for o caso;

XIV - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas e suas
bases de calculo;

XV - as condi¢des de importagdo e a data e a taxa de cdmbio para conversdo, quando for o caso;

XVI - a obrigacdio do Credenciado de manter, durante toda a execu¢do do credenciamento, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des exigidas para a habilitagao;

XVII - a obriga¢do de o Credenciado cumprir:

a) as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa
com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

b) as normas de protecdo ao trabalho, inclusive aquelas relativas a seguranga e a saude no trabalho;

¢) a erradicacdo do trabalho analogo ao de escravo e do trabalho infantil, com previsdes sobre as obrigagoes
de:

i. ndo submeter trabalhadores a condi¢des degradantes de trabalho, jornadas exaustivas, serviddo por
divida ou trabalhos for¢ados;

ii. ndo utilizar qualquer trabalho realizado por menor de dezesseis anos de idade, exceto na condig¢do de
aprendiz, a partir de quatorze anos de idade, observada a legislagdo pertinente; e

iii. ndo submeter o menor de dezoito anos de idade a realizagdo de trabalho noturno e em condic¢des
perigosas e insalubres e a realizacdo de atividades constantes na Lista de Piores Formas de Trabalho Infantil, aprovada
pelo Decreto n° 6.481, de 12 de junho de 2008;

d) a recepcdo e o tratamento de dentincias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho; e

e) a responsabilidade solidaria do Credenciado por atos e omissdes de eventual empresa subcontratada que
resultem em descumprimento da legislagdo trabalhista.



XVIII - 0 modelo de gestdo do Credenciamento;

XIX - os casos de extingdo.

§ 5° A vigéncia do Termo de Contrato ou outro instrumento equivalente decorrentes do Credenciamento sera
estabelecida no Edital, observado o disposto no Art. 105 da Lei 14.133/2021.

§ 6° Quando houver aumento da demanda, a mesma sera distribuida pelos credenciados conforme as regras
estabelecidas no Termo de Referéncia. A distribui¢@o se dara por meio do aumento do bloqueio or¢camentario de cada Termo
de Contrato.

Art. 121. O Edital de Credenciamento podera ser anulado, a qualquer tempo, em caso de vicio de legalidade,
ou revogado, por motivos de conveniéncia e de oportunidade da Administracao.

§ 1° Na hipotese de anulagdo do edital de credenciamento, os instrumentos que dele resultaram ficardo
sujeitos ao disposto nos Art. 147 ao Art. 150 da Lei 14.133/2021.

§ 2° A revogacdo do edital de credenciamento ndo repercutira nos instrumentos ja celebrados que dele
resultaram.

§ 3° Em caso de revogacdo ou anulacdo, o credenciado ndo podera suscitar qualquer prejuizo em face da
Administragdo, em razdo de contratagdo nao firmada.

Art. 122. A Secretaria ou Autarquia credenciante podera solicitar o descredenciamento quando houver:

I - pedido formalizado pelo credenciado;

II - perda das condigdes de habilitacdo do credenciado;

III - descumprimento injustificado do Credenciamento pelo credenciado; e

IV - sangdo de suspensdo, impedimento de licitar e contratar ou de declara¢ao de inidoneidade superveniente
ao Credenciamento.

§ 1° O pedido de descredenciamento de que trata o inciso I do caput ndo desincumbiréd o credenciado do
cumprimento de eventuais compromissos assumidos em razao do credenciamento e das responsabilidades deles decorrentes.

§ 2° Nas hipoteses previstas nos incisos II e III do caput, além do descredenciamento, cabera a Comissao de
Acompanhamento e Fiscalizagdo solicitar a abertura de processo administrativo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa,
para possivel aplicacdo de penalidade, na forma estabelecida na legislaggo.

§ 3° Se houver a efetiva prestacdo de servigos ou o fornecimento dos bens, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até decisdo no sentido de extin¢do contratual, caso o fornecedor nao regularize a sua situagao.

§ 4° Nos casos de descredenciamento em que ndo houver termo de contrato formalizado a Secretaria ou
Autarquia credenciante encaminhard o pedido de descredenciamento, para a Unidade de Licitagdes da Secretaria de
Administragao e Planejamento;

§ 5° Nos casos de descredenciamento em que houver termo de contrato formalizado a Secretaria ou
Autarquia credenciante encaminhara a solicitagdo de extingdo do contrato ¢ a solicitagdo de descredenciamento a Unidade de
Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento, que apods realizar a extingdo do contrato encaminhara o pedido de
descredenciamento a Unidade de Licitacao.



Art. 123. Os Editais de credenciamentos realizados nos termos do disposto no caput do art. 25 da Lei n°
8.666/1993 terdo validade até 31 de dezembro de 2025.

Paragrafo inico. A vigéncia dos contratos decorrentes dos procedimentos de credenciamento de que trata o
caput observara o disposto no art. 57 da Lei n°® 8.666/1993, vedada a prorrogagdo dos prazos de vigéncia e execucao para além
da vigéncia do Edital

Secao VII
Do Sistema de Registro de Precos - SRP

Art. 124. O Sistema de Registro de Precos - SRP poderd ser adotado quando a Administragdo julgar
pertinente, em especial:

I - quando, pelas caracteristicas do objeto, houver necessidade de contratagdes permanentes ou frequentes;

IT - quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas parceladas ou contratacdo de
servicos remunerados por unidade de medida, como quantidade de horas de servigo, postos de trabalho ou em regime de
tarefa;

IIT - quando for conveniente para atendimento a mais de um 6rgdo ou a mais de uma entidade, inclusive nas
compras centralizadas;

IV - quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo a ser demandado
pela Administragao.

§ 1°. O Sistema de Registro de Precos - SRP podera ser utilizado para a contratacdo de execugdo de obras e
servigos de engenharia, desde que atendidos os seguintes requisitos:

I - existéncia de termo de referéncia, memorial descritivo, anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo
padronizados, sem complexidade técnica e operacional; e

IT - necessidade permanente ou frequente de obra ou servico a ser contratado.

Art. 125. A realizagdo do Sistema de Registro de Precos podera ser processada mediante:

I — licitagdo, na modalidade pregdo ou concorréncia, devendo ser adotado como critério de julgamento das
propostas 0 menor prego ou o0 maior desconto; e

IT — contratacao direta, a partir de hipdteses de dispensa e inexigibilidade, para a aquisi¢@o de bens ou para a
contratacdo de servigos por mais de um 6rgdo ou uma entidade, ou por inexigibilidade de licitacdo, para a aquisi¢ao, por forca
de decisdo judicial, de medicamentos ¢ insumos para tratamentos médicos.

§ 1° O instrumento convocatorio referente ao Sistema de Registro de Precos devera disciplinar
detalhadamente as matérias arroladas no art. 82 da Lei n. 14.133, de 2021.

§ 2° Para fins do disposto no inciso II do caput, serdo observados:

I - os requisitos da instru¢do processual previstos no art. 72 da Lei n°® 14.133, de 2021;

IT - os pressupostos para enquadramento da contratagdo direta, por inexigibilidade ou por dispensa de
licitagdo, conforme previsto nos art. 74 e art. 75 da Lein°® 14.133, de 2021; e




IIT - a designacdo do agente de contratacdo como responsavel pelo exame e julgamento dos documentos da
proposta e dos documentos de habilitagdo, nos termos do disposto no inciso L do caput do art. 6° da Lei n® 14.133, de 2021.

Formalizacao e cadastro de reserva

Art. 126. Podera ser prevista no edital a possibilidade de formagdo de cadastro de reserva com os licitantes
que aceitarem cotar os bens ou servigos com precos iguais aos do licitante vencedor na sequéncia da classificagdo do certame.

§ 1° Sera incluido no cadastro de reserva, na forma de anexo, o registro:

a) dos licitantes ou dos fornecedores que aceitarem cotar os bens, as obras ou 0s Servigos com pregos iguais
aos do adjudicatario, observada a classificagdo na licitagdo; e

b) dos licitantes ou dos fornecedores que mantiverem sua proposta original; e

§ 2° A habilitacdo dos licitantes que compordo o cadastro de reserva a que se refere o caput somente sera
efetuada quando houver necessidade de contratagdo dos licitantes remanescentes, nas seguintes situagdes:

I — quando o licitante vencedor ndo assinar a ata de registro de precos, no prazo e¢ nas condigdes
estabelecidos no edital; e

IT — quando houver o cancelamento do registro do licitante ou do registro de pregos.

§ 3° Para fins da ordem de classificacdo, os licitantes ou fornecedores de que trata a alinea “a” do §1°
do caput antecederdo aqueles de que trata a alinea “b”.

Assinatura

Art. 127. Apods os procedimentos previstos no ato convocatdrio, o licitante mais bem classificado ou o
fornecedor, no caso da contratagdo direta, sera convocado para assinar a ata de registro de precos no prazo e nas condigdes
estabelecidas no edital de licitagdo ou no aviso de contratagdo direta, sob pena de decadéncia do direito, sem prejuizo da
aplicacdo das sangdes previstas na Lei n® 14.133, de 2021.

§ 1° O prazo de convocagdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante solicitacdo do
licitante mais bem classificado ou do fornecedor convocado, desde que:

I - a solicitacdo seja devidamente justificada e apresentada dentro do prazo; e

II - a justificacdo apresentada seja aceita pela Administragdo.

§ 2° A ata de registro de precos sera assinada por meio de assinatura digital e disponibilizada no sistema de
registro de precos.

Art. 128. Na hipétese de o convocado ndo assinar a ata de registro de precos no prazo e nas condi¢des
estabelecidos no art. 127, fica facultado a Administragdo convocar os licitantes remanescentes do cadastro de reserva, na
ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual prazo e nas condigdes propostas pelo primeiro classificado.

Paragrafo unico. Na hipotese de nenhum dos licitantes de que trata a alinea “a” do §1° do caput do art. 126
aceitar a contratacdo nos termos do disposto no caput deste artigo, a Administragdo, observados o valor estimado e a sua
eventual atualizacdo na forma prevista no edital, podera:



I - convocar os licitantes de que trata a alinea “b” do §1° do caput do art. 126 para negociac¢do, na ordem de
classificagdo, com vistas a obtenc¢do de preco melhor, mesmo que acima do preco do adjudicatario; ou

IT - adjudicar e firmar o contrato nas condi¢des ofertadas pelos licitantes remanescentes, observada a ordem
de classificagdo, quando frustrada a negociacdo de melhor condicdo.

Art. 129. A existéncia de pregos registrados implicard compromisso de fornecimento nas condi¢des
estabelecidas, mas ndo obrigara a Administracdo a contratar, facultada a realizacdo de licitagdo especifica para a aquisi¢do
pretendida, desde que devidamente justificada.

Vigéncia da ata de registro de precos

Art. 130. O prazo de vigéncia da ata de registro de precos serd de um ano, contado do primeiro dia util
subsequente a data de divulgacdo no PNCP, e podera ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovado que o preco ¢é
vantajoso.

Paragrafo inico. O contrato decorrente da Ata de Registro de Pregos tera sua vigéncia estabelecida em
conformidade com as disposi¢des nela contidas, podendo, ainda, ser alterado em conformidade com o art. 124 da Lei n.
14.133, de 2021.

Vedacio a acréscimos de quantitativos

Art. 131. Fica vedado efetuar acréscimos nos quantitativos estabelecidos na ata de registro de pregos.

Alteracio ou atualizacio dos precos registrados

Art. 132. Os pregos registrados poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual reducao dos
pregos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servicos registrados, nas seguintes
situagdes:

I - em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execu¢do da ata tal como pactuada, nos termos do disposto
na alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da L.ei n® 14.133, de 2021;

IT - em caso de criagdo, alteracdo ou extin¢do de quaisquer tributos ou encargos legais ou superveniéncia de
disposicdes legais, com comprovada repercussio sobre os pregos registrados; ou

III - na hipotese de previsdo no edital ou no aviso de contratagdo direta de clausula de reajustamento ou
repactuacdo sobre os precos registrados, nos termos do disposto na Lei n°® 14.133, de 2021.

§ 1° Nos casos de reajuste previsto em Edital ou em clausula da Ata de Registro de Pregos, devera a
Secretaria ou Autarquia requisitante enviar a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo ¢ Planejamento a
solicitagdo de reajuste através do formulario Solicitacdo de Reajuste - ARP.

§ 2° E de responsabilidade da Comissio de Recebimento/Acompanhamento e Fiscalizagio o
acompanhamento do prazo de um ano, da data base do orcamento estimado previsto no Edital e/ou Ata de registro de Precos,
para fins de reajuste, bem como o envio da "Solicitagdo de Reajuste ARP", imediatamente apds o decurso do prazo.

Negociacio de precos registrados

Art. 133. Na hipotese de o prego registrado tornar-se superior ao preco praticado no mercado, por motivo
superveniente, a Secretaria e/ou Autarquia requisitante convocara o fornecedor para negociar a reducdo do preco registrado.



§ 1° Caso ndo aceite reduzir seu prego aos valores praticados pelo mercado, o fornecedor sera liberado do
compromisso assumido quanto ao item registrado, sem aplica¢do de penalidades administrativas.

§ 2° Se ndo obtiver éxito nas negociagdes, a Secretaria e/ou Autarquia requisitante procederd ao
cancelamento da ata de registro de precos, nos termos do disposto no Art. 135, e adotara as medidas cabiveis para a obtengdo
de contratacdo mais vantajosa.

§ 3° Na hipotese prevista no § 2°, a Unidade de Licitagdes - SAP.LCT convocara os fornecedores do
cadastro de reserva, na ordem de classificacdo, para verificar se aceitam reduzir seus precos aos valores de mercado,
observado o disposto no § 2° do Art. 135.

Art. 134. Na hipotese de o preco de mercado tornar-se superior ao preco registrado e o fornecedor ndo poder
cumprir as obrigacdes estabelecidas na ata, serd facultado ao fornecedor requerer para a Comissdo de Acompanhamento ¢
Fiscalizagdo ou Comissdo de Gestdo da Secretaria e/ou Autarquia requisitante a alteragdo do preco registrado, mediante
comprovagdo de fato superveniente que o impossibilite de cumprir o compromisso.

§ 1° Para fins do disposto no caput, o fornecedor encaminhara, juntamente com o pedido de alteracdo, a
documentacdo comprobatoria ou a planilha de custos que demonstre a inviabilidade do prego registrado em relagdo as
condigdes inicialmente pactuadas.

§ 2° Na hipotese de ndo comprovagdo da existéncia de fato superveniente que inviabilize o preco registrado,
o pedido sera indeferido pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo ou Comissdo de Gestdo da Secretaria e/ou
Autarquia requisitante, e o fornecedor deverd cumprir as obrigagdes estabelecidas na ata, sob pena de cancelamento do seu
registro, nos termos do disposto no art. 135, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes previstas na Lei n® 14.133, de 2021, e na
legislag@o aplicavel.

§ 3° Se ndo obtiver éxito nas negociagdes, a Secretaria e/ou Autarquia requisitante procederd ao
cancelamento da ata de registro de precos, nos termos do disposto no art. 135, e adotara as medidas cabiveis para a obtencéo
da contratacdo mais vantajosa.

§ 4° Na hipotese de cancelamento do registro do fornecedor, nos termos do disposto no § 3°, a Unidade de
Licitagdes - SAP.LCT convocara os fornecedores do cadastro de reserva, na ordem de classificagéo, para verificar se aceitam
manter seus pregos registrados, observado o disposto no § 2° do art. 126.

§ 5° Na hipotese de comprovagdo do disposto no caput e no § 1°, a Secretaria e/ou Autarquia
requisitante atualizard o preco registrado, de acordo com a realidade dos valores praticados pelo mercado, mediante Termo
Aditivo.

Cancelamento do registro do fornecedor

Art. 135. O registro do fornecedor sera cancelado, quando o fornecedor:

I - descumprir as condigdes da ata de registro de precos sem motivo justificado;

IT - ndo retirar a nota de empenho, ou instrumento equivalente, no prazo estabelecido pela Administracao
sem justificativa razoavel;

IIT - ndo aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipotese deste se tornar superior aqueles praticados no
mercado;

IV - ndo aceitar manter seu prego registrado, na hipdtese prevista no § 2° do art. 134; ou

V - sofrer sangdo prevista nos incisos I1I ou IV do caput do art. 156 da Lei n® 14.133/2021.



§ 1° Na hipotese prevista no inciso V do caput, caso a penalidade aplicada ao fornecedor nio ultrapasse o
prazo de vigéncia da ata de registro de precos, a Secretaria e/ou Autarquia requisitante podera, mediante decisdo
fundamentada, decidir pela manutengdo do registro de precos, vedadas novas contratagdes derivadas da ata enquanto
perdurarem os efeitos da sancdo.

§ 2° O cancelamento do registro nas hipdteses previstas no caput sera formalizado por despacho
da Secretaria e/ou Autarquia requisitante, garantidos os principios do contraditorio e da ampla defesa.

§ 3° Na hipotese de cancelamento do registro do fornecedor, a Unidade de Licitacdes - SAP.LCT podera
convocar os licitantes que compdem o cadastro de reserva, observada a ordem de classificagao.

Cancelamento dos precos registrados

Art. 136. O cancelamento dos precos registrados podera ser realizado em determinada ata de registro de
pregos, total ou parcialmente, nas seguintes hipoteses, desde que devidamente comprovadas e justificadas:

I - por razdo de interesse publico;

IT - a pedido do fornecedor, decorrente de caso fortuito ou for¢a maior; ou

III - se ndo houver éxito nas negociagdes, nos termos do disposto no § 2° do art. 133 e no § 3° do art. 134.

CAPITULO VI
DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO

Secao I
Das Atas de Registro de Precos - ARP

Art. 137. Findo o processo licitatorio para Registro de Precos, a Ata de Registro de Precgos -
ARP, conceituada no Art. 6°, inciso XLVI da Lei n® 14.133/2021, sera formalizada pela Unidade processante da licitacdo.

Art. 138. Na Ata de Registro de Precos - ARP, a Administragdo Municipal podera figurar como ente
gerenciador, bem como participante ou aderente, nos casos de processo licitatorio processado por Orgdos externos a
Administragdo Publica Municipal, nos moldes da legislacdo especifica.

Disposicoes Gerais sobre Ata de Registro de Precos

Art. 139. Destina-se a Autoriza¢do de Fornecimento - AF, quando prevista no Edital de Licitagdo, as entregas
a serem realizadas de forma Uinica e imediata.

Art. 140. No caso de se tratar de Ata de Registro de Pregos "Unificada", ou seja, objeto licitado para mais de
uma Secretaria ou Autarquia requisitante, devera ser observado o quantitativo respectivo destinado a Secretaria ou Autarquia
requisitante, disponivel no documento de "Requisicdo de Compras"”, "Edital" e/ou "Termo de Remessa" do processo de
"Suprimentos - Ata de Registro de Precos" e existéncia de suficiente saldo orgamentario, sendo de responsabilidade da
Secretaria ou Autarquia requisitante a observancia dos quantitativos solicitados originalmente para formalizagdo da
contratagdo.

Art. 141. Quando a Ata de Registro de Precos - ARP for proveniente de processo licitatorio, no qual os
quantitativos estiverem divididos em cotas, observado o disposto na Lei Complementar n® 123/2006 e no Decreto Federal n°
8.538/2015, devera ser priorizada a aquisi¢do/contratacdo do objeto das cotas reservadas, correspondente a até 25% (vinte e
cinco por cento) das quantidades totais do objeto, destinado a participagdo de Microempresa e Empresa de Pequeno Porte,



sendo de responsabilidade da Secretaria ou Autarquia requisitante a observancia de priorizagdo do envio para formaliza¢do da
contratacdo a Secretaria de Administragdo e Planejamento.

Art. 142. A inobservancia dos Arts. 140 e 141 desta Instrugdo Normativa podera ensejar eventual apuragdo
de responsabilidade disciplinar, nos termos da Lei Complementar Municipal n° 266/2008.

Art. 143. Nos casos de contratagcdes que ocorram regularmente pelo Sistema de Registro de Pregos, cuja
necessidade de fornecimento e prestagdo de servico da Administragdo Municipal € regular, com contrata¢des anuais do mesmo
objeto (materiais de expediente, alimentos, limpeza, insumos para as atividades finalisticas, etc.), a autuagdo de novo processo
de contratagao devera ocorrer de acordo com o Plano de Contratagcdes Anual.

§ 1° As Atas de Registro de Precos que forem formalizadas com fornecedores pertencentes ao cadastro de
reserva terdo sua vigéncia limitada ao prazo remanescente do formalizado com o licitante vencedor.

§ 2° Com a prorrogacdo da Ata de Registro de Precos, prorroga-se também o cadastro de reserva de
fornecedores, nos exatos termos da homologagao.

Solicitacdo de Contrato e Autorizacao de Fornecimento

Art. 144. Para a formalizagdo de Contrato e Autorizagdo de Fornecimento - AF proveniente de Ata de
Registro de Precos - ARP, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera:

I - Para a solicitacdo de formalizagdo de Contrato devera proceder a abertura do processo de "Suprimentos -
Gestao de Contratos" instruido do formulario SEI de “Solicitagdo de Emissdo de Contrato - ARP”, para cada solicitacdo de
contrato enviada.

IT - Para a formaliza¢do de Autorizagdo de Fornecimento - AF devera proceder a abertura do processo de
"Suprimentos - Emissdo de PE e AF" instruido do formulario SEI de “Solicita¢do de Pré-Empenho/Aut. de Fornecimento”.

§ 1° Nas hipoteses previstas nos incisos 1 e II deste artigo, a solicitagdo devera ser encaminhada com
a assinatura do ordenador de despesa da Secretaria ou Autarquia requisitante, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias
da necessidade, instruida com as certidoes de regularidade fiscal e trabalhista, contrato social ou estatuto da contratada, e suas
alteracdes, se houver, e Ata de eleicdo da diretoria (quando for o caso), autuado em processo especifico relacionado ao
processo de "Suprimentos - Ata de Registro de Precos" e encaminhado para a Unidade de Contratos da Secretaria da
Administragdo.

§ 2° No caso da Secretaria ou Autarquia ordenadora da despesa ser diferente da Secretaria ou Autarquia
gestora do contrato, a solicitagdo para formalizagdo de Contrato ou Autorizagdo de Fornecimento - AF, devera conter a
assinatura de ambos os Secretarios, indicando a respectiva dotagdo orcamentaria.

Art. 145. Nos casos de orcamentos contingenciados, ¢ responsabilidade da Secretaria ou Autarquia
requisitante, solicitar junto a Unidade de Orcamento da Secretaria da Fazenda o descontingenciamento ou o desbloqueio
administrativo, necessarios para a emissdo dos Termos de Contratos ou Autorizacdes de Fornecimento, e somente apos a
liberagdo junto a Unidade Orgamento, enviar a indicagdo e comprovacdo do devido bloqueio or¢amentario, juntamente as
Solicitagdes de Autorizagdo de Fornecimento ou Contrato a Unidade de Contratos da Secretaria de Administracdo e
Planejamento, que fard o bloqueio conforme solicitado.

Paragrafo inico. Nos casos da Secretaria de Satde e Hospital Municipal Sao José, as solicitagdes ja devem
vir acompanhadas do devido bloqueio orgamentario.

Alteracdes a Ata de Registro de Precos

Art. 146. As modificagdes a Ata de Registro de Pregos - ARP serdo realizadas mediante a celebracio de
termo aditivo ou apostilamento.



§ 1° Néo serdo permitidas alteragdes que modifiquem ou alterem a esséncia do objeto.

§ 2° As alteragdes a Ata de Registro de Pregos - ARP deverdo ser amplamente justificadas pela autoridade
competente da Secretaria ou Autarquia requisitante e, pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagcdo ou Comissdo de
Recebimento, devendo ser abordado o interesse publico e a sua vantajosidade, exceto nos casos de inclusdo de dotagdo
orcamentaria que devera ser assinada somente pela autoridade competente da Secretaria ou Autarquia requisitante.

§ 3° A inclusdo e/ou alteragdo de dotagdo orgamentaria sera solicitada pelo ordenador da despesa, no
processo de "Suprimentos - Ata de Registro de Pregos", através do formuldrio " Solicitagdo de Inclusdo
de Dotacdo Or¢amentaria”, e sera processado mediante langamento no sistema de gestao municipal.

§ 4° Para os casos de cessdo de itens de Ata de Registro de Pregos processadas pelo Municipio de Joinville,
deverdo ser observados:

I — Para os casos de remanejamento de itens entre Secretarias ou Autarquias participantes da Ata de Registro
de Precos:

a) A Secretaria ou Autarquia requerente devera solicitar autorizacdo para remancjamento de
quantitativo do(s) item(ns) diretamente & Secretaria ou Autarquia detentora do(s) item(ns), munida de justificativa
devidamente fundamentada, assinada pelo gestor.

b) A Secretaria ou Autarquia que fara a transferéncia de quantitativo realizard a analise do pedido e expedira
documento de manifestagdo deferindo ou ndo o pedido da Secretaria ou Autarquia requerente, assinado pelo gestor da unidade
cedente, ¢ em caso o pedido for deferido cabera a Secretaria ou Autarquia requerente solicitar a emissdo de pré-
empenho/autorizacdo de fornecimento ou contrato no seu respectivo processo de "Suprimentos - Emissdo de PE e AF" ou
"Suprimentos - Gestdo de Contratos", informando no formulario de “Solicitacdo de Pré-Empenho/Aut. de Fornecimento” ou
“Solicitacdo de Emissdo de Contrato - ARP” os documento de autorizagio e tratativas de cessdo do(s) item(ns).

II — Para os casos de remanejamento de quantitativo de itens entre Secretarias ou Autarquias ndo
participantes da Ata de Registro de Pregos, adotado apenas em casos excepcionais, devidamente justificados:

a) A Secretaria ou Autarquia requerente devera solicitar autorizagdo para remanejamento de quantitativo
do(s) item(ns) diretamente a Secretaria ou Autarquia detentora do(s) item(ns), munida de justificativa devidamente
fundamentada, atestando o atendimento do interesse publico e a excepcionalidade da medida e sua superveniéncia, expondo as
razdes pelas quais € a via mais adequada ao atendimento da necessidade da Administragdo, uma vez que o procedimento mais
acertado seria a realizagdo de novo processo licitatorio precedido do planejamento necessario para o atendimento da demanda,
a solicitagdo devera ser encaminhada com a assinatura do gestor.

b) A Secretaria ou Autarquia que fard o remanejamento de quantitativo realizard a analise do pedido e
expedird documento de manifestagao deferindo ou nao o pedido da Secretaria ou Autarquia requerente, assinado pelo gestor da
unidade cedente.

¢) Caso o pedido for deferido pela Secretaria ou Autarquia que fard o remanejamento de quantitativo, cabera
a Secretaria ou Autarquia requerente solicitar a inclusdo de dotagdo orcamentaria conforme disposto no §3° deste artigo,
informando no formulario de “Solicita¢do de Inclusdao de Dotagao Orgamentaria” os documentos de autorizacdo e tratativas
do remanejamento do quantitativo do(s) item(ns).

d) Apods a formalizagdo do apostilamento a Ata de Registro de Pregos, cabera a Secretaria ou Autarquia
requerente solicitar a emissdo de pré-empenho/autorizacdo de fornecimento ou contrato no seu respectivo processo de
"Suprimentos - Emissdo de PE e AF" ou "Suprimentos - Gestdo de Contratos", informando no formulario de “Solicitacao de
Pré-Empenho/Aut. de Fornecimento” ou “Solicitagdo de Emissdo de Contrato - ARP” o documento autorizativo de
apostilamento.

§ 5° A prorrogacdo da vigéncia da Ata de Registro de Precos - ARP devera ser instruida com o formulario
SEI "Solicitagdo de Prorrogacdo - ARP” com a devida comprovagdo da vantajosidade dos precos registrados, nos termos do
Art. 84, da Lei Federal n° 14.133/2021, formalizada mediante termo aditivo.



I - Para a comprovagdo da vantajosidade, a pesquisa de pregos devera ser observar o disposto nos Arts. 51 e
67 desta Instrugdo Normativa, conforme o caso.

§ 6° A Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo, entendendo pela necessidade e vantajosidade da
prorrogacdo da Ata de Registro de Pregos, devera, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do encerramento da Ata
vigente, solicitar & contratada sua manifestacdo formal acerca da inten¢do da prorrogacao.

§ 7° Havendo manifestacdo favoravel da empresa, o pedido de prorrogagdo devera ser encaminhado a
Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
encerramento da vigéncia da Ata de Registro de Pregos.

§ 8° Em caso de prorrogacdo da vigéncia da Ata de Registro de Precos, as quantidades inicialmente
registradas poderdo ser renovadas na sua totalidade, mediante manifestagdo da Secretaria ou Autarquia requisitante,
independentemente do quantitativo utilizado, ndo sendo possivel acumular com as quantidades ndo utilizadas na vigéncia
anterior, desde que:

I - seja comprovado o preco vantajoso;

II - haja previsao expressa no edital e na ata de registro de pregos;

IIT - o tema tenha sido tratado no planejamento da contratacao;

IV - a prorrogagdo da ata de registro de precos ocorra dentro do prazo de sua vigéncia.

§ 9° O pedido de reequilibrio da Ata de Registro de Pregos - ARP devera ser instruido com o formulario SEI
"Solicitagdo de Reequilibrio - ARP”, observado o disposto nos Arts. 169 a 174 desta Instru¢do Normativa.

§ 10 As solicitagdes de alteragdes de troca de marca deverdo ser enviadas a Secretaria de Administragdo e
Planejamento através do formulario "Solicitagdo Alteracdo Marca/Modelo ARP". Nos casos de Atas de Registro de Precos
Unificadas, devera o formulario ser assinado pelos fiscais e gestores de todas as Secretarias ou Autarquias participantes da Ata
Unificada.

§ 11 Para a formalizacdo dos documentos citados no caput, a Secretaria ou Autarquia requisitante
devera encaminhar as certidoes de regularidade fiscal e trabalhista, o contrato social ou estatuto da contratada, e suas
alteracdes, se houver, e Ata de eleigdo da diretoria (quando for o caso), exceto para inclusdo e/ou alteracdo de dotagdo
orcamentaria prevista no §3° deste artigo, bem como a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento
podera requerer documentos complementares para a continuidade do tramite da devida instrugdo processual.

§ 12 Sem a publicagdo da Portaria de nomeagdo da Comissdo de Gestdo e Fiscalizacdo das Atas de Registro
de Pregos Unificadas, prevista no Art. 177, §6° desta Instru¢cdo Normativa, que tratard em conjunto sobre todos os assuntos
relativos a execucdo da gestdo da Ata, inclusive solicitagdes de reequilibrio, cancelamento, troca de marca, entre outras, ndo
serdo processados os pedidos de alteragdes nas Atas de Registro de Pregos.

§ 13 Para a prorrogacdo da Ata de Registro de Precos ndo € necessaria a elaboragdo de Estudo Técnico
Preliminar;

§ 14 Para as contratagdes de unificadas realizadas na forma do Art. 78 desta Instru¢cdo Normativa, a decisdo e
o pedido acerca da prorrogacao ou ndo da Ata de Registro de Precos cabera a Unidade de Analise e Requisicdo de Compras -
Area de Unificagdo de Compras, facultada a anuéncia da Comissdo de Gestdo e Fiscalizagdo das Atas de Registro de
Precos Unificadas ou Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo, devendo conter a anuéncia pelo gestor.

Cadastro Reserva

Art. 147. O Edital de Licitagdo ira regulamentar a possibilidade de utilizagdo do Cadastro de Reserva nos
processos que utilizam o Sistema de Registro de Precos.



§ 1° Sera incluido como anexo a Ata de Registro de Pregos - ARP, o Cadastro de Reserva composto por
licitantes que aceitarem praticar preco igual ao do licitante vencedor na sequéncia de classificagdo da licitagdo e inclusdo do
licitante que mantiver sua proposta original.

§ 2° Os documentos de habilitagdo dos fornecedores que compordo o Cadastro de Reserva serdo
exigidos quando houver necessidade de sua contratagao.

Secao 11

Das adesdes e participacoes em Atas de Registro de Precos - ARP de Consorcios dos quais o0 municipio integra

Art. 148. Cabera a Secretaria ou Autarquia requisitante a responsabilidade de verificacdo do atendimento
dos requisitos necessarios dispostos nos Arts. 82 a 86 da Lei 14.133/2021 para a participagdo em Atas de Registro de Precos
dos Consorcios dos quais o municipio integra.

I - o participante € 6rgdo ou entidade da administragdo publica que participa dos procedimentos iniciais do
Sistema de Registro de Precos e integra a ata de registro de pregos.

IT - o ndo participante € o orgdo ou entidade da administracdo publica que, ndo tendo participado dos
procedimentos iniciais da licitacdo, podera fazer adesdo a ata de registro de pregos, atendidos os requisitos da Lei.

§ 1° Nao sera realizada por parte da Secretaria de Administragdo e Planejamento a analise de conveniéncia e
oportunidade, bem como dos aspectos juridicos, administrativos e técnicos da contratacdo, vez que o certame licitatorio ja se
encontra devidamente homologado por autoridade competente do Consoércio, tendo sido acompanhado por assessoria juridica
propria do 6rgdo ou entidade .

§ 2° A Secretaria de Administracdo e Planejamento podera solicitar providéncias e documentacdes
adicionais que sejam essenciais para a contratacdo, em atendimento a determinagdo legal, ainda que ndo prevista no Edital.

§ 3° O processo no Sistema SEI devera ser instruido com a documentagdo e orientagdes da Secretaria de
Administragdo e Planejamento em Circular, para fins de registro e instrugdo da contratacdo em processo administrativo proprio
para emissdo dos instrumentos de contratacdo pertinentes, nos termos do Art. 123 desta Instrucdo Normativa.

§ 4° O processo devera conter o documento orientativo SEI "Justificativa para Contratagdo" elaborado pela
Secretaria ou Autarquia requisitante, o qual terd motivacdo sobre a contratagdo e certificacdo acerca do atendimento dos
procedimentos previstos nos Arts. 82 e seguintes da Lei n® 14.133/2021 e art. 8° do Decreto n° 11.462/2023 e normas
correlatas editadas pelo Consorcio.

Secao 111

Dos Contratos Administrativos

Art. 149. Todas as contratagdes, no ambito da Administragdo Municipal Direta e Indireta, serdo formalizadas
por contratos administrativos, salvo as hipdteses previstas no Art. 95, da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 150. A durag@o dos contratos observara o disposto nos Arts. 105 a 114, da Lei n® 14.133/2021.

Art. 151. O conteudo dos contratos deverd observar o minimo exigido no Art. 92 da Lei n.° 14.133/2021,
bem como os preceitos contidos no edital que lhe deu origem e seus anexos, ou dos termos de dispensa e inexigibilidade e seus
anexos, além da legislacdo licitatoria vigente.

Art. 152. Findo o processo licitatorio, dispensa ou inexigibilidade, o processo sera remetido pela unidade
processante & Unidade de Contratos da Secretaria de Administracdo e Planejamento, responsavel pela autuagao de processo
especifico, verificagdo de documentacio e elaboracdo do contrato ou instrumento substitutivo, quando for o caso.



§ 1° Antes de formalizar o contrato, a Administragdo devera verificar a regularidade fiscal e trabalhista, bem
como a contratada ndo possuir san¢do impeditiva ou restritiva ao direito de contratar com a Administracdo Municipal, nos
termos do Art. 91, §4° da Lei n® 14.133/2021.

§ 2° Para assinatura do contrato, a contratada devera cumprir/apresentar toda a documentacdo exigida em
edital ou termo de dispensa ou inexigibilidade, bem como no termo de referéncia e na proposta comercial apresentada.

§ 3° A emissdo do contrato dependera da existéncia de reserva orgamentaria para o respectivo exercicio
financeiro.

§ 4° Quando se tratar de contratagdo de servigo ou de fornecimento continuado, cuja execugdo ou
aquisicao ultrapasse o exercicio financeiro, o valor indicado para fins de bloqueio or¢amentario deve observar o término do
ano corrente.

Art. 153. Os termos de contratos e suas alteragdes deverao ser devidamente assinados pelas partes.

Paragrafo nico. As alteragdes unilaterais aos termos de contratos administrativos deverdo ser noticiadas
a contratada por meio de documento oficial devidamente registrado, e publicadas na forma da Lei.

Art. 154. A Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento poderd requerer
documentos complementares para a continuidade do tramite da devida instrugao processual.

Solicitacdo de Pré-Empenho de Contrato

Art. 155. Os Pré-empenhos dos contratos dos 6rgdos da Administragdo Municipal Direta e Indireta serdo
realizados exclusivamente pela Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento, conforme Instrugdo
Normativa especifica, e solicitacdo de Pré-empenho encaminhada pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo — CAF,
através do formulario SEI de "Solicitacdo de Pré-empenho - Contrato", preenchidos todos seus requisitos, sob pena de
devolugdo da solicitagdo, que devera conter a assinatura do ordenador de despesa da Secretaria ou Autarquia requisitante.

§ 1° Para o processamento da solicitagdo de Pré-empenho serd necessaria a existéncia de saldo contratual e
orcamentario, sob pena de devolugao.

§ 2° No caso da Secretaria ou Autarquia ordenadora da despesa ser diferente da Secretaria ou Autarquia
gestora do contrato, a solicitacdo de Pré-empenho devera conter a assinatura de ambos os Secretarios, indicando a respectiva
dotagdo or¢amentaria.

Secao 111

Das Alteracoes Contratuais

Art. 156. As modifica¢des contratuais serdo realizadas mediante a celebragdo de aditivos contratuais ou
apostilamento.

§ 1° Néo serdo permitidas alteragdes que modifiquem ou alterem a esséncia do objeto.

§ 2° As alteracdes contratuais deverdo ser amplamente justificadas pela autoridade competente da Secretaria
ou Autarquia requisitante e, quando for o caso, com a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF, devendo ser
abordado o interesse publico e a sua vantajosidade em detrimento de nova contratacao.

§ 3° As alteracdes contratuais deverdo ser solicitadas em documento proprio acompanhadas de cronograma
fisico-financeiro, quando couber, indicagdo da respectiva dotacdo orgamentaria, garantia contratual complementar quando for
o caso, indicacdo do representante legal da contratada responsavel pela assinatura do termo aditivo, n® do CPF e RG, cargo
exercido e documento comprobatério de poderes para representagdo da sociedade.



§ 4° E vedada a celebragio de aditivo sem prévia reserva or¢amentaria, salvo nas alteragdes sem impacto
financeiro.

§ 5° Cabera ao gestor do Contrato avaliar a justificativa da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagao -
CAF e, no caso de acolhimento, encaminhar a solicitagdo de alteragdo contratual para a Unidade de Contratos da Secretaria de
Administragdo e Planejamento.

§ 6° Quando os recursos forem oriundos de Fundos Municipais, faz-se necessaria a juntada aos autos do
processo das Resolucdes do Conselho, Atas de Deliberagdo do Conselho e Planos de Aplicagdo, conforme o caso, desde que
tenha ocorrido altera¢do dos referidos documentos no decorrer da contratagdo. Caso ndo tenha havido alteragdo, poderdo ser
referenciados por meio de hiperlink.

§ 7° Antes de formalizar o termo aditivo, a Administragdo devera verificar a regularidade fiscal e trabalhista
da contratada, bem como ndo possuir sangdo impeditiva ou restritiva ao direito de contratar com a Administragdo
Municipal nos termos do Art. 91, §4° da Lei n° 14.133/2021.

§ 8° Para a formalizacdo das alteragdes contratuais, a Secretaria ou Autarquia requisitante devera encaminhar
as certiddes elencadas no §7° deste artigo, bem com devera encaminhar o contrato social ou estatuto da contratada, e suas
alteracdes, se houver, sob pena de devolugdo da solicitacdo.

§ 9° Para os contratos que estipularem o prazo de execugdo em meses, o cronograma fisico-financeiro,
tratado no §3° deste artigo, também devera ser pactuado em meses, salvo quando a prorrogagdo consistir em prazo inferior a
30 (trinta) dias.

§ 10 No caso do termo aditivo que implique em prorrogagdo de prazo de execugdo e vigéncia contratual ou
alteracdes quantitativas ou qualitativas, em contrato que contenha garantia contratual, apresentada em quaisquer das
modalidades da legislagdo vigente, esta devera ser estendida por, no minimo, toda a vigéncia do contrato, e/ou complementada
monetariamente, de acordo com o valor acrescido, cabendo a Comissdo de Acompanhamento e Fiscaliza¢do - CAF o efetivo
controle da garantia contratual.

§ 11 As solicitagdes de alteragdes contratuais deverfo ser encaminhadas a Unidade de Contratos da
Secretaria de Administracdo e Planejamento pelo gestor do contrato, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da
implementacdo do fato que motivar o pedido, salvo em casos excepcionais, como, por exemplo, situacdes de calamidade ou
emergéncia, devidamente justificados pela autoridade competente para sua celebragdo, ¢ casos expressamente previstos no
contrato.

§ 12 As alteragdes contratuais a serem realizadas por termo aditivo serdo encaminhadas para parecer
juridico, salvo nos casos em que haja parecer referencial da Procuradoria-Geral do Municipio e cumpridos todos os requisitos
elencados. Caso a Unidade de Contratos entenda como necessario, ainda que exista parecer referencial para a elaboragdo da
alteracdo contratual, podera solicitar analise e parecer juridico, nos termos do Art. 53, §4° da Lei n® 14.133/2021.

Art. 157. A formalizagdo do termo aditivo ¢ condi¢do para a execugdo, pela contratada, das prestacdes
determinadas pela Administragdo no curso da execugdo do contrato, salvo nos casos de justificada necessidade de antecipagdo
de seus efeitos, hipotese em que a formalizagdo devera ocorrer no prazo maximo de 1 (um) més.

Art. 158. Nos casos de or¢amentos contingenciados, € responsabilidade da Secretaria ou Autarquia
requisitante, solicitar junto a Unidade de Orcamento da Secretaria da Fazenda o descontingenciamento ou o desbloqueio
administrativo, necessarios para a emissao das alteragdes contratuais solicitadas que envolvam or¢amento, ¢ somente apds a
liberacdo junto a Unidade de Orgamento, enviar a indicagdo e comprovagdo do devido bloqueio or¢amentario, juntamente com
as devidas solicitacdes de alteracdes a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento, que fara o
bloqueio conforme solicitado.

Paragrafo unico. Nos casos da Secretaria de Satde e Hospital Municipal Sdo José, as solicitagdes ja deverdao
vir acompanhadas do devido bloqueio orcamentario.

Contratos continuos



Art. 159. Os contratos de servigos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,
respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que o gestor do contrato ateste que as condigdes e
0s pregos permanecem vantajosos para a Administragdo, permitida a negociagdo com a contratada ou a extingdo contratual
sem Onus para qualquer das partes.

§ 1° O gestor, entendendo pela necessidade e vantajosidade da prorrogacdo do contrato, deve, com

antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do encerramento da execucdo do contrato, solicitar & contratada sua
manifestagdo formal acerca da intengdo da prorrogacao contratual.

§ 2° Havendo manifestagdo favoravel da empresa contratada, o pedido de prorrogagdo contratual devera ser
encaminhado a Unidade de Contratos da Secretaria de Administracdo e Planejamento, com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias do encerramento da execucdo do contrato, através do formulario SEI "Solicitacdo de Prorrogacdo - Servicos
Continuos" ou "Solicitacdo de Prorrogagio - Fornecimento Continuo", conforme o caso, preenchidos todos os requisitos, sob
pena de devolugdo da solicitagdo.

§ 3° A solicitagdo de prorrogacdo devera vir acompanhada de:

I - justificativa quanto a vantajosidade da renovagdo do contrato;

II - pesquisa de pregos quanto a viabilidade econdmica, fundamentada tecnicamente pela Secretaria ou
Autarquia requisitante, com base no contexto econdmico e influéncia sobre produto ou servico analisado, indices
inflacionarios ou deflacionarios do periodo, entre outros aspectos, vedadas pesquisas de pregos da propria empresa contratada
(exceto em casos de Inexigibilidade); e

IIT - existéncia de bloqueio or¢amentario vinculado a contratagdo que seja suficiente a execugao.

§ 4° No caso dos contratos continuos firmados nos termos dos Arts. 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021, com
prazo de execucdo inicial fixado acima de 12 (doze) meses, para fins de continuidade da contratacdo, a Comissdo de
Acompanhamento ¢ Fiscalizagdo - CAF e o gestor do contrato deverdo atestar, no inicio da contratagdo ¢ de cada exercicio, a
existéncia de créditos orgamentarios vinculados a contratagdo e a vantagem em sua manutencdo, inserindo documento no
processo que comprove a vantajosidade em detrimento da realizacdo de uma nova contratagao.

§ 5° A Administragdo Municipal tera a op¢do de extinguir o contrato, sem Onus, quando ndo dispuser de
créditos orcamentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece vantagem.

§ 6° Nos casos dos contratos cujo objeto se configure como de carater continuo, que tenham sido
prorrogados até os limites previstos nos Arts. 106 e 107 da Lei n°® 14.133/2021, o gestor do contrato, entendendo pela
necessidade da continuidade da contratagdo deve, com no minimo de 08 (oito) meses antes do encerramento do prazo de
execucao do contrato, autuar processo para nova contratagdo, observado o Plano de Contratagdes Anual.

Contratos por escopo

Art. 160. Nos servicos por escopo em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato,
o cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstincias
mediante Termo Aditivo, nos termos do Art. 115, §5° da Lei n°® 14.133/2021.

Encaminhamento do pedido

Art. 161. A prorrogacdo dos contratos por escopo devera ser justificada pela Comissdo de Acompanhamento
e Fiscalizacdo - CAF, juntamente com o acolhimento do gestor do contrato, esclarecendo na justificativa se ha existéncia ou
ndo de culpa do contratado no atraso da conclusdo da obra e, em caso positivo, as medidas que foram adotadas pela
Administra¢dio. A referida justificativa devera ser encaminhada para a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragéo e
Planejamento para as providéncias necessarias, ao aditivo de prorrogagdo, através do formulario SEI "Solicitagdo de
Prorrogacdo - Servigos por Escopo”, preenchidos todos seus requisitos, sob pena de devolugdo da solicitacao.

Acréscimos e supressées



Art. 162. No caso do termo aditivo que implique em acréscimos ou supressdes quantitativos e/ou
qualitativos, a solicitacdo devera ser encaminhada a Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento
através do formulario SEI "Solicitagdo de Acréscimo/Supressao", preenchidos todos seus requisitos, sob pena de devolucdo da
solicitagdo, assinados pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF e gestor do contrato.

Paragrafo tinico. Em nenhuma hipdtese as alteragoes poderdo transfigurar o objeto da contratacao.

Art. 163. As alteracdes quantitativas e/ou qualitativas nas contratacdes de obras e servicos de engenharia,
também deverdo observar:

I - prévio cadastro da alteragdo pretendida no sistema de acompanhamento de obras em uso pelo Municipio;

IT - planilha de composi¢do de custos unitarios atualizada, na forma dos Arts. 127 e 128 da Lei n°
14.133/2021 e proposta comercial da contratada, nos casos de acréscimo qualitativo, aprovada pela Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF, cujos precos propostos devem observar a legislagdo vigente;

III - analise da Area de Engenharia, da Unidade de Analise ¢ Requisi¢io de Compras da Secretaria de
Administragdo ¢ Planejamento, que se manifestard em expediente proprio com relagdo aos documentos técnicos, no que
couber;

IV - nos casos em que o termo aditivo se refira a acréscimos qualitativos e/ou quantitativos, a solicitacao
devera vir acompanhada das novas pranchas/projetos, bem como a respectiva planilha de composi¢do de custos, cronograma
fisico-financeiro, acompanhados da Anotagéo de Responsabilidade Técnica e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT,
conforme o caso.

§ 1° Para fins de andlise do pedido de alteragdes quantitativas e/ou qualitativas, a Unidade de Andlise e
Requisi¢do de Compras - Area de Engenharia da Secretaria de Administragdo e Planejamento podera solicitar a juntada da
documentag@o, providéncias ou esclarecimentos adicionais que julgar necessario.

§ 2° Para concessao de aditivos de supressdo nas contratagdes de obra e servigos de engenharia podera ser
dispensada a analise da Area de Engenharia da Unidade de Analise e Requisicdo de Compras da Secretaria de Administrag@o e
Planejamento.

§ 3° Devera haver a incidéncia da taxa de Beneficios e Despesas Indiretas - BDI especificada na proposta
contratada no or¢amento-base da licitagdo para os servigos novos incluidos por meio de aditivos contratuais, sempre que a
taxa de Beneficios e Despesas Indiretas - BDI adotada pela contratada for injustificadamente elevada, com vistas a garantir o
equilibrio econdmico-financeiro do contrato e a manutengdo do percentual de desconto ofertado pela contratada, com vistas a
garantir o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

Reajuste, repactuacio e reequilibrio econémico-financeiro

Art. 164. A concessdo de reajustamento em sentido estrito, assim compreendido aquele previsto no contrato,
que deve retratar a variacdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adog@o de indices especificos ou setoriais, ocorrera
independente de pedido da contratada.

Art. 165. Para concessdo do reajuste a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissao de
Recebimento observara o seguinte:

§ 1° Se a aplicagdo do indice de correcdo monetaria tornar os pregos contratados superiores ao valor atual de
mercado, devera ser realizada a negociagdo direta com a contratada para que o valor seja compativel com o valor de mercado,
e a continuidade do contrato seja mais vantajosa em detrimento a uma nova licita¢do.

§ 2° Caso a analise da vantajosidade da contratagdo e a compatibilidade com o valor de mercado considere a
rentncia de eventual reajustamento pela contratada, esta devera constar formalmente no processo.



§ 3° Nas hipdteses de contratos de servigos e fornecimentos continuos, havendo recusa pela contratada em
negociar o valor a ser reajustado, a necessidade da continuidade do contrato devera ser fundamentada, condicionada eventual
prorrogacdo a imediata deflagracdo de novo processo licitatorio.

§ 4° Nas hipoteses de contratos de servigos e fornecimento firmados com prazo superior a 12 (doze) meses, a
Administragdo terd a opgdo de extinguir o contrato, sem dnus, quando nao mais lhe oferecer vantagem.

§ 5° A extingdo mencionada no paragrafo anterior ocorrerd apenas na proxima data de aniversario do
contrato e ndo podera ocorrer em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da referida data.

§ 6° O reajuste mediante aplicacdo do indice de correcdo monetaria previsto no contrato sera realizado por
apostilamento.

§ 7° Havendo negociagdo que modifique valores ou condigdes ajustados no contrato, as alteragdes serdo
formalizadas por termo aditivo, tendo em vista a rentincia de valores pela Contratada.

Art. 166. Para formalizacdo do reajuste previsto no Art. 164 desta Instrucdo Normativa a Comissdao de
Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de Recebimento, solicitarda a Secretaria de Administragdo e
Planejamento a elaborag@o do instrumento correspondente.

Paragrafo tnico. O processo devera ser instruido com o formulario SEI "Solicitagdo de Reajuste",
preenchidos todos seus requisitos, sob pena de devolucdo da solicitagdo, devidamente acompanhado da indicagdo do saldo
contratual por item quando for o caso, medi¢des e notas fiscais emitidas no periodo devido, observado o indice estabelecido
em Contrato, e encaminhada a solicitagdo de apostilamento ou aditivo, conforme o caso, para a Unidade de Contratos da
Secretaria de Administracdo e Planejamento.

Art. 167. Os pregos dos contratos para servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de
obra ou com predominancia de méo de obra serdo repactuados para manutencao do equilibrio econdmico-financeiro, mediante
demonstragao analitica da variagdo dos custos contratuais, com data vinculada:

I - a da apresentagdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;

IT - ao acordo, a convengdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, para os
custos de mao de obra.

§ 1° A repactuacdo devera observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresentacdo da
proposta ou da data da ltima repactuagao.

§ 2° A repactuagdo sera precedida de solicitagdo da Contratada, acompanhada de demonstragdo analitica da
variagao dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formacao de pregos, ou do novo acordo, convengao ou
sentenca normativa que fundamenta a repactuagao.

§ 3° O pedido de repactuagdo devera ser formulado pela Contratada durante a vigéncia do contrato e/ou antes
de eventual prorrogacao.

Art. 168. Para formalizagdo da repactuagdo prevista no Art. 167 desta Instru¢do Normativa a Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF solicitara & Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento a
elaboracdo de apostilamento.

§ 1° O processo devera ser instruido com o formulario SEI "Solicitagdo de Repactuacdo/Reequilibrio
Econ/Finan", preenchidos todos seus requisitos e acompanhado da demonstracdo analitica da variagdo dos custos
contratuais, sob pena de devolugdo da solicitagdo.



§ 2° A analise do pedido de repactuagdo observara o disposto no Art. 135, §§ 1°, 2°, 4° ¢ 5° da Lei n°
14.133/2021.

§ 3° Nos contratos para servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra ou com
predominancia de mao de obra, o prazo para analise da repactuacdo de pregos sera preferencialmente de 1 (um) més, contado
da data do recebimento da documentagao da contratada.

Art. 169. Podera ser concedida a revisdo dos pregos contratados para restabelecer o equilibrio econdmico-
financeiro inicial do contrato em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execu¢do do contrato tal como pactuado,
respeitada, em qualquer caso, a reparti¢do objetiva de risco estabelecida no contrato.

Paragrafo tinico. A revisdo, visando ao reequilibrio econdmico-financeiro, sera concedida de oficio quando
houver redugdo expressiva dos precos contratados em favor da Administragdo Municipal ou mediante requerimento da
Contratada, no caso de sua elevagdo extraordinaria.

Art. 170. Sdo requisitos para revisdo visando o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato:

I - a existéncia de alea econémica superveniente, assim caracterizada pela ocorréncia de eventos posteriores
a data da apresentagdo da proposta ou assinatura do termo aditivo decorrente:

a) de fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos
da execugdo do ajustado;

b) de forca maior, caso fortuito ou fato do principe; ou

c) de fatos que tornem a execugdo excessivamente onerosa para a Administragao.

IT - a consequente elevagdo ou reducdo de encargos da contratagdo, que ndo configure simples alea
econdmica previsivel diante do cendrio econdmico regional, nacional ou global, posterior a data da apresentagdo da
proposta ou celebrag@o do tltimo termo aditivo;

IIT - a comprovagdo do nexo causal entre os eventos posteriores a data da apresentacdo da proposta ou da
celebragdo do ultimo termo aditivo e a majora¢do ou diminui¢do dos precos, mediante comprovagdo por planilha de calculo
analitica dos custos e formaggo de precos e documentagdo de suporte.

Art. 171. Nos contratos que tenham como objeto o fornecimento e prestacdo de servigos comuns, especiais e
locagdo, a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissd@o de Recebimento devera verificar a eventual
variagao dos pregos, mediante pesquisa, utilizando os pardmetros previstos no Art. 51 desta Instru¢do Normativa, notas fiscais
e outros documentos apresentados pela Contratada.

Paragrafo unico. O percentual de revisdo aplicavel ndo podera ser inferior a variagao da inflagdo no periodo,
observado o indice indicado no contrato, sob pena de indeferimento.

Art. 172. Nos contratos que tenham como objeto de obras e servigos de engenharia, a definicdo
do percentual de revisdo visando ao reequilibrio econdmico-financeiro terd como pardmetros minimos:

I - a variagdo da tabela SINAPI para o referido custo no periodo apurado, a ser considerada como teto; e

II - a variagdo das notas fiscais do custo pela Contratada no periodo ou pesquisa na base nacional de notas
fiscais eletronicas, obtidas no Portal da Transparéncia da Controladoria-Geral da Unido ou outro site oficial.

§ 1° Para a concessdo do reequilibrio economico-financeiro, a Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo
devera verificar se ndo houve a compensagdo indireta dos custos da contratagdo que sofreram aumento com os que



eventualmente sofreram redugdo, caso em que os custos finais possam ser compativeis com os propostos inicialmente para a
contratacdo, ou dentro da margem de variagdo da inflagdo do periodo.

§ 2° Para fins de aferi¢do de reequilibrio econdomico-financeiro, devera ser considerado pela Comissao de
Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de Recebimento os custos da parcela de maior relevincia da
contratagdo, pelo que devem ser desconsiderados os custos contemplados na curva "C" (correspondente a 5% dos custos totais
da contratacdo) da composicao do valor total estimado da contratacdo, salvo justificativa fundamentada da Comissao.

§ 3° Caso o item a ser revisto ndo possua previsdao na tabela SINAPI, a Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizagdo observara os parametros definidos no art. 67, desta Instrugdo Normativa.

§ 4° A Comissdao de Acompanhamento e Fiscalizagdo, justificadamente, podera utilizar de forma
complementar outros elementos que demonstrem a efetiva variagao dos custos no periodo.

§ 5° O pedido devera ser instruido com planilha de composi¢do de custos para fins de comparativo com o
proposto pela empresa e afericdo do percentual devido.

Art. 173. Para formalizagdo da revisdo visando ao reequilibrio econdmico-financeiro prevista nos Arts. 145 a
148 desta Instrugdo Normativa a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagio - CAF solicitara a Unidade de
Contratos da Secretaria de Administragdo ¢ Planejamento a elaboragdo de termo aditivo.

§ 1° O processo devera ser instruido com o formulario SEI "Solicitagdo de Repactuacdo/Reequilibrio
Econ/Finan", preenchidos todos seus requisitos e acompanhado da demonstracdo analitica da variagdo dos custos
contratuais, sob pena de devolugdo da solicitagdo.

§ 5° O prazo para resposta ao pedido de reequilibrio econdmico-financeiro sera de até 03 (trés) meses.

Art. 174. Na aplicagdo de reajuste anual apds a concesséo de uma revisdo visando o reequilibrio econdmico-
financeiro a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF ou Comissdo de Recebimento devera excluir do calculo os
itens que tenham sido objeto de revisao, considerando a variagdo inflacionaria pelo indice previsto para os demais itens.

Secao IV

Da Fiscalizacao da Execuciao das Contratacoes

Art. 175. Nos termos da Lei n® 14.133/2021 ¢ dever do gestor da contratacdo, o efetivo acompanhamento de
sua execucdo, designando profissionais tecnicamente capacitados para fiscalizar os contratos por meio de Portaria de
designacdo da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissao de Recebimento, sendo que as condutas
incompativeis com as fungdes de gestor e fiscal podem ensejar aplicagdes de sangdes administrativas, penal e civil.

§ 1° Entende-se por Comissao de Recebimento a comissdo designada pelo gestor do contrato, composta por,
no minimo, 3 (trés) servidores, com atribui¢ao do recebimento da contratacdo originada de Autorizagao de Fornecimento - AF,
de Ata de Registro de Pregos, ou Dispensa do Art. 75, incisos I e II, da Lei n° 14.133/2021.

§ 2° Entende-se por Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagcdo - CAF a comissdo designada pelo gestor
do contrato, composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, com atribui¢do do acompanhamento contratual. Esta sera instituida
quando o instrumento utilizado para a contratag¢do for o Termo de Contrato.

§ 3° Entende-se por acompanhamento contratual e recebimento da contratagdo, a aferigdo da satisfacdo de
todas as clausulas contratuais e/ou Ata de Registro de Pregos, conforme o caso, a verificagdo de todas as condi¢Ges descritas
no Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo, o recebimento do material/servico e a utilizacdo de todas as medidas
cabiveis, tanto preventivas quanto corretivas, no intuito de que a execugdo do objeto se dé de modo condizente com a
necessidade e o interesse da Administragdo Municipal, observando os prazos descritos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 176. Apds a emissdo do empenho, havendo no termo de contrato a previsdo de emissao de Ordem de
Servico, esta devera ser emitida pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF, através de documento especifico



(“Ordem de Servigo Eletronica - OSE”) nos autos do processo Suprimentos — Gestdo de Contratos, devidamente assinada
pelos membros da Comissdo, conforme modelo do Anexo II desta Instru¢do Normativa.

§ 1° Nos casos de contratagdo em que for obrigatdria a emissdo de Anotagdo de Responsabilidade Técnica -
ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT da empresa contratada e da Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizacdo - CAF ou da Comiss@o de Recebimento, for necessaria licenga ambiental, ou houver previsdo de apresentacdo de
garantia de contrato, a Ordem de Servigo somente serd emitida apds o recebimento e a conferéncia das respectivas ART e/ou
RRT, licengas ou comprovagdes do recolhimento da garantia de contrato na modalidade prevista na legislacdo especifica,
conforme o caso.

§ 2° Considerar-se-a recebida a Ordem de Servigo a partir da data da Gltima assinatura eletronica do(s)
representante(s) legal(is) da empresa contratada, qualificado(s) no instrumento de contrato, data em que iniciard a contagem do
prazo de execugdo do servico, salvo em casos em que seja estabelecido no proprio documento data para o inicio dos servigos.

Da composicido da Comissdao de Acompanhamento e Fiscalizacio - CAF ou Comissao de Recebimento

Art. 177. O gestor do contrato devera designar Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou
Comissdo de Recebimento, mediante Portaria, estabelecendo membros titulares e suplentes, a qual, preferencialmente,
descrevera as atribuigdes, observando inclusive, as especificidades da contratagdo, cujo modelo consta no anexo IV desta
Instru¢do Normativa.

§ 1° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo ser cientificados da indicagcdo e nomeacao e respectivas
atribuigdes, para que tomem conhecimento dos termos da contratacdo a ser fiscalizada, conforme modelo que consta no anexo
IV desta Instru¢do Normativa.

§ 2° Na indicag¢ao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigdes do cargo, a
complexidade da fiscaliza¢do e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° O(s) fiscal(is) suplente(s) atuara(do) como fiscal(is) da contrata¢do nas ausé€ncias do(s) titular(es).

§ 4° A Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou a Comissdao de Recebimento anotard em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do da contratagdo, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados, nos termos do Art. 157 desta Instru¢do Normativa.

§ 5° Ndo havendo designacdo de Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF ou Comissdo de
Recebimento, cabera ao gestor do contrato todas as atribuigdes relacionadas ao acompanhamento da contratagio.

§ 6° Nas Atas de Registro de Precos decorrentes do processo de contratagdes unificadas, caso haja mais de
01 (um) orgdo participante da mesma Ata, devera ser publicada Portaria de nomeagdo da Comissdo de Gestdo e Fiscalizagdo,

cancelamento, troca de marca entre outras.

Art. 178. A Portaria de nomeagdo da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de
Recebimento devera ser inserida no processo, observando as seguintes premissas:

I - nos casos de contratacdo por meio de Termo de Contrato, no processo Suprimentos - Gestdo de Contrato;

IT - nos casos de contratagdo através de Autorizagdo de Fornecimento - AF, no processo Suprimentos - Ata de
Registro de Pregos;

IIT - nos casos de Dispensa de Licitagdo (Art. 75, incisos I e 11, da Lei n® 14.133/2021), no processo Gestao -
Certificacdo de Documento Fiscal, salvo quando for formalizado Termo de Contrato.

Das atribuicdes do gestor do contrato



Art. 179. Cabera ao gestor do contrato e nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu substituto, em
especial:

I - coordenar as atividades relacionadas a fiscaliza¢do contratual disposta nesta Secéo;

II - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados, de todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IIT - solicitar em conjunto com a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF ou Comissdo de
Recebimento a deflagracdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, observando o
disposto em Instru¢do Normativa especifica.

Das atribuicdes da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacio -CAF ou Comissao de Recebimento

Art. 180. Cabe a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de Recebimento, e aos
fiscais do contrato, conforme o caso:

I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando tarefas relacionadas ao controle dos
prazos, acompanhamento do empenho, pagamentos, apostilamentos e termos aditivos, bem como de garantias e glosas,
subsidiando-o de informagdes pertinentes as suas competéncias;

II - verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, solicitando os documentos
comprobatorios pertinentes;

IIT - examinar a regularidade no cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias e, em
caso de descumprimento, observar o estabelecido nesta Instru¢do Normativa;

IV - analisar e dar encaminhamento aos pedidos de alteragdes contratuais ¢ das Atas de Registro de Pregos,
tanto de oficio como a requerimento da contratada, bem como adotar todas as providéncias necessarias para a execugdo da
contratacdo, manifestando em expediente proprio, de acordo com o previsto nesta Instrugdo Normativa;

V - respeitar os quantitativos solicitados originalmente nos casos de contratagdes unificadas e dos
percentuais de cota reservada nas Atas de Registro de Precos - ARP; para formalizagdo da contratacdo,
cuja inobservancia podera ensejar em eventual apuracdo de responsabilidade disciplinar, nos termos da Lei Complementar
Municipal 266/2008.

VI - verificar a autenticidade e validade de documentos recebidos na execugdo da contratacdo, procedendo
nos autos do processo SEI pertinente com a respectiva certificagdo, principalmente no que se refere as certidoes de
regularidade fiscal e trabalhista, pranchas e projetos, documentos assinados digitalmente, entre outros. Os documentos
assinados digitalmente deverdo ser validados junto a autoridade certificadora respectiva (Instituto Nacional de Tecnologia da
Informagdo, SERPRO, etc.).

VII - receber e conferir minunciosamente os projetos, pranchas, memoriais, planilhas orcamentarias e demais

documentos recebidos na contratagdo, procedendo a analise da regularidade, conformidade e de atendimento a todos os
requisitos da contratacdo, procedendo em caso de desconformidade nos termos do Art. 157 desta Instrugdo Normativa;

VIII - atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas de descumprimento das obrigagdes
contratuais, reportando ao gestor para providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia, bem como anotar no
histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a sua execugdo, determinando o que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

IX - comunicar imediatamente ao gestor quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do
contrato nas datas aprazadas;



X - emitir notificagdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada na
execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do, nos termos dispostos no Art. 181 desta Instru¢do Normativa;

XI - aplicar sang¢do administrativa de adverténcia em caso de inexecugdo parcial do contrato, da qual nio
resulte dano grave a Administragdo Municipal, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

XII - participar da atualizagdio do relatério de riscos durante a fase de gestio do contrato;

XIII - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, para que elabore o documento
comprobatorio da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pela contratada;

XIV - fiscalizar a execu¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas na
contratacdo, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo Municipal,

XV - conferir as notas fiscais e as documentagdes exigidas para e pagamento, e apds o ateste, realizar as
diligéncias necessarias para pagamento previstas em Instrugdo Normativa especifica;

XVI - comunicar o gestor do contrato em tempo habil o término do contrato sob sua responsabilidade,
visando a tempestiva renovagdo ou prorrogacao contratual e o cumprimento do Plano de Contratacdes Anual;

XVII - coordenar os atos preparatdrios a instru¢do processual e ao envio da documentagdo pertinente a
Unidade de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento para formalizagdo dos procedimentos de que dispoe
este Capitulo;

XVIII - no caso de obras, a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF divulgara em Portal
Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, em até 25 (vinte e cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos
€ 0s precos unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apds a conclusdo do contrato, os
quantitativos executados e os pregos praticados, para fins de atendimento ao disposto no Art. 94, §3° da Lei n°® 14.133/2021;

XIX - solicitar em conjunto com o gestor do contrato a deflagracdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, observando o disposto em Instru¢do Normativa especifica.

XX - elaborar o relatorio final, de que trata a alinea "d", do inciso VI do §3° do Art. 174 da Lei n°
14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execucdo do contrato, como forma de aprimoramento das atividades da
Administragdo Municipal, podendo ser utilizado para a confecgdo dos estudos técnicos preliminares, termos de referéncia ou
Memoriais Descritivos das novas contratagoes.

XXI - controlar o saldo contratual, e quando realizar as solicitagdes de pré-empenho devem ser feitas
conforme os valores estipulados no contrato e dentro do periodo correto.

Providéncias para fiscalizacdo contratual

Art. 181. Sendo constatada qualquer irregularidade ou necessidade de providéncias no cumprimento da
contratacdo, a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou a Comissdo de Recebimento deverd comunicar por
escrito e de forma inequivoca a contratada, mediante envio de Notificagdo ou Oficio, através de correspondéncia fisica com
aviso de recebimento ou outro meio de comunicagdo formal, desde que neste caso haja a confirmagéo de recebimento.

§ 1° A Notificagdo sera utilizada nos casos em que a contratada descumprir qualquer obrigacao contratual ou
prevista em edital, devendo conter:

I - aindicacdo do 6rgdo notificante;



II - a qualificag@o da notificada, com a indicag@o do seu responsavel;

IIT - a descrigdo dos fatos que ensejaram a notificagio;

IV - a fundamentacao legal, contratual e/ou editalicia;

V - a providéncia a ser realizada pela contratada;

VI - o prazo para cumprimento;

VII - informag@o quanto a possibilidade de apuracgdo de responsabilidade, em caso de descumprimento; e

VIII - assinatura de todos os membros que compdem a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF
ou Comissdo de Recebimento.

§ 2° O Oficio sera utilizado nos casos em que ndo houver descumprimento contratual, quando se fizer
necessario algum esclarecimento, apresentacdo de documentagdo complementar, etc., a ser prestado pela contratada.

§ 3° Em caso de inexecucdo parcial do contrato da qual ndo resulte dano grave a Administragdo Municipal,
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo, ndo sendo sanada a irregularidade ou descumprimento
contratual indicados na notificagdo, a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de
Recebimento podera aplicar de imediato a san¢do de adverténcia, nos termos do Art. 156, inciso I da Lei n°® 14.133/2021,
assegurado o direito ao contraditorio e ampla defesa.

§ 4° Exauridas as providéncias por parte da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou
Comissdo de Recebimento visando sanar qualquer irregularidade ou necessidade de providéncias no cumprimento da
contratacdo, e identificada qualquer das infra¢des previstas nos incisos II a XII do art. 155, da Lei n° 14.133/2021, cabera
a Comissdo e ao gestor do contrato solicitar a deflagracdo de Processo de Apuracdo de Responsabilidade e Reconhecimento de
Divida, observado o disposto na Instrugdo Normativa vigente.

§ 5° Sendo constatada qualquer irregularidade no cumprimento ou condi¢des estabelecidas na Ata de
Registro de Precos, bem como na contratagdo ou previsdo editalicia, aplica-se o disposto neste artigo.

Art. 182. As medig¢des dos servigos executados deverdo ser registradas em documento proprio, devidamente
aprovadas pela Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comiss@o de Recebimento.

§ 1° As medigdes, de que trata o caput, deverdo ser inseridas nos autos do processo de certificacdo de
documento fiscal, o qual devera estar relacionado ao processo de contratagio respectivo.

§ 2° Caso ocorra atraso no cronograma, nao aceito pela Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF
ou Comissdo de Recebimento, a contratada devera ser formalmente notificada, de modo a regularizar o andamento dos
servigos, sob pena de apuracdo de responsabilidade.

Art. 183. Cabera a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de Recebimento a
verificagdo da conclusdo da execugdo do contrato, emitindo, quando for o caso, os termos de recebimento provisorio e
definitivo, em conformidade com os prazos e condi¢Ges estabelecidas no instrumento contratual, Termo de Referéncia ou
Memorial Descritivo.

Paragrafo unico. Os termos de recebimento provisorio e definitivo, quando houver, deverdo ser inseridos nos
autos do respectivo processo de contratagao.

Art. 184. Sera exigido da contratada, mensalmente ou na periodicidade de pagamento prevista em contrato,
prévia comprovagao de regularidade fiscal e trabalhista.



Paragrafo unico. Para a realizacdo dos pagamentos, deverdo ser encaminhadas, anexas a nota fiscal, as
comprovagdes de regularidade fiscal e trabalhista da contratada.

Art. 185. Serd exigido da contratada, na periodicidade e nos moldes determinados no contrato, a
comprovagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e de satide e seguranca do trabalho.

Recebimento provisorio e definitivo

Art. 186. O recebimento provisorio ficara a cargo da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF
ou da Comissdo de Recebimento, conforme o caso.

§ 1° Os prazos para a realizagdo dos recebimentos provisorio e definitivo deverdo ser definidos de acordo
com a complexidade da contratagdo, observando o bindmio exequibilidade e proporcionalidade.

§ 2° Caso o Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo ndo disponham de prazos especificos
para recebimentos provisorios ou definitivos deverao ser observados os seguintes prazos:

I - ndo superior a 15 (quinze) dias tuteis a contar da comunicacdo escrita da contratada, em caso
de recebimento provisorio;

IT - em caso de recebimento definitivo, ndo superior a:

a) 90 (noventa) dias tteis para obras e servigos de engenharia comuns e especiais, apos prazo de observacao
ou vistoria, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no ato convocatorio ou no contrato.

b) 15 (quinze) dias tteis para bens e servicos comuns e especiais e locagdes, para efeito de verificacdo da
qualidade e quantidade do material ou servico, e consequente aceitacao.

§ 3° A Secretaria ou Autarquia requisitante podera dispor de prazo maior que o indicado no §1° deste artigo,
desde que justifique tecnicamente a efetiva necessidade com vistas ao atendimento do interesse publico, observando que o
prazo de recebimento definitivo impacta diretamente no pagamento a contratada pela execug@o contratual.

§ 4° A Secretaria ou Autarquia requisitante podera prever apenas o recebimento definitivo, podendo ser
dispensado o recebimento provisorio de géneros pereciveis e alimentagdo preparada, objetos de pequeno valor, assim
entendidos os enquadraveis nos incisos I e II do Art. 75 da Lei n° 14.133/2021, ou demais contratagdes que ndo apresentem
riscos consideraveis a Administragdo Municipal.

§ 5° O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca da obra, servigo ou produto nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo da contratacdo, nos
limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 6° Com vistas a prevenir eventuais intercorréncias durante a execucdo, nas contratacdes, a Secretaria ou
Autarquia requisitante podera utilizar de Instrumento de Medi¢do de Resultado, definindo de forma clara e objetiva os niveis
esperados de qualidade da prestacdo de servicos e as respectivas adequacdes no pagamento (glosa) em caso de ndo
atendimento, desde que previstos no processo de contratagao.

Terceiros contratados para assistir e subsidiar os fiscais do contrato

Art. 187. Na hipdtese da contratacdo de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais de contrato, deverdo ser
observadas as seguintes regras:



I - a contratada assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes
prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribui¢ao propria e exclusiva de fiscal de
contrato; e

IT - a contratagdo de terceiros ndo eximira a responsabilidade da Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizag¢do - CAF, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

Apoio dos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 188. O gestor do contrato ¢ a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF ou Comissdo de
Recebimento serdo auxiliados pelos orgdos de assessoramento juridico e de controle interno da Administragdo Municipal, que
deverdo dirimir duvidas e subsidiad-los com informagoes relevantes para prevenir riscos na execucdo do contrato, conforme
previsto no Art. 117, §3° da Lei n® 14.133/2021.

Secao V

Do Programa de Integridade

Art. 189. As pessoas juridicas que celebrarem contrato, consorcio, convénio, concessdo, parceria publico-
privada ou instrumento congénere com a Administragdo Municipal, direta ou indireta, ficam obrigadas a implementar
Programa de Integridade, nos termos disposto na Lei Municipal n°® 8.772/2019, ou norma que a suceder.

Paragrafo inico. A Secretaria ou Autarquia requisitante deverad verificar durante a elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar a necessidade de implantag@o pela contratada do Programa de Integridade, o qual constard no Edital de
licitagdo.

Art. 190. A implantagdo do Programa de Integridade no ambito da pessoa juridica dar-se-a no prazo de 06
(seis) meses, contado da celebrago do contrato.

Art. 191. Cabera aos membros da Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF e ao Gestor do
contrato o acompanhamento do atendimento do Programa de Integridade, observadas as seguintes atribuigdes:

I - avaliar a documentagdo encaminhada pela Contratada e verificar a conformidade do Programa de
Integridade implementado;

IT - requerer informagdes sobre a implantacdo do Programa de Integridade das empresas contratadas,
solicitando adequagdes e/ou melhorias quando necessario;

IIT - acompanhar a entrega peridodica da documentagdo necessaria do Programa de Integridade e cobrar da
Contratada quando necessario, observando o prazo de 6 (seis) meses para a efetiva implantagdo do Programa; e

IV - notificar a contratada em caso de descumprimento do que determina a Lei Municipal n°® 8.772/2019, ou
a que a substituir, no que tange o cumprimento do Programa de Integridade.

V - exigir da empresa contratada a manutenc¢io das condi¢des estabelecidas na Lei Municipal n°® 8.772/2019,
ou a que a substituir, assegurando a eficacia do Programa de Integridade durante toda a vigéncia do contrato.

Art. 192. A inobservancia das exigéncias e dos prazos sujeitara a contratada as penalidades previstas na Lei
Municipal n°® 8.772/2019, ou a que a substituir, sem prejuizo da possibilidade de extin¢do contratual por inexecugao.

Secao VI

Sanc¢oes



Art. 193. Os editais e instrumentos convocatorios deverdo prever expressamente as hipdteses de aplicagdo
das sangdes previstas no Art. 156 da Lei n° 14.133/2021, notadamente quanto aos critérios relacionados aos percentuais e
valores de multa pecuniaria.

Art. 194. O procedimento para a apuragdo e aplicagdo das sangdes previstas no Art. 156, da Lei n°
14.133/2021, sera regulado em ato normativo proprio, observadas as competéncias estabelecidas nesta Instru¢do Normativa.

§ 1°. Para a aplicagdo das sangdes de multa, impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade
para licitar ou contratar ¢ imprescindivel a prévia instaura¢do do devido processo administrativo sancionatdrio, assegurando-se
o contraditério e a ampla defesa.

§ 2° O ato normativo referido no caput deste artigo dispora sobre os requisitos e condi¢des de aplicacdo do
Art. 26 do Decreto-Lei n® 4.657/1942.

Art. 195. Na aplicacdo das sangdes serdao considerados:

I - a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

II - as peculiaridades do caso concreto;

III - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;

V - a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
orgdos de controle.

Art. 196. O procedimento para a apuracgiio e aplicagdo das sangdes podera ocorrer por intermédio de meios
alternativos de prevencdo e resolugdo de controvérsias, notadamente a conciliacdo, a mediacdo, o comité de resolucdo de
disputas e a arbitragem, conforme previsto na Lei n® 14.133/2021 e legislagdes municipais.

Secao VII

Disposicdes gerais sobre o processo de contratacao

Art. 197. O descumprimento dos prazos dispostos neste Capitulo podera causar a devolugdo imediata do
processo para a Secretaria ou Autarquia requisitante pela Secretaria de Administragdo e Planejamento em caso de prazo exiguo
para a tramitacdo e providéncias para conclusdo do procedimento solicitado, ou a ndo concretizagdo da contratagdo por
preclusdo temporal ou outro fator que cause a perda de objeto.

Paragrafo unico. Considera-se exiguo para a conclusdo do procedimento o prazo insuficiente para os tramites
legais minimos, por exemplo, publicagcdo em jornais de grande circulacdo e diarios oficiais, assinaturas dos documentos pelas
partes, parecer juridico, salvo em casos excepcionais e de relevante interesse publico, como por exemplo situagdes de
calamidade ou emergéncia, devidamente justificados pela autoridade competente, ressalvada a possibilidade da nfo
concretizagdo da contratacdo por preclusdo temporal ou outro fator que cause a perda de objeto.

CAPITULO VII
DA ANALISE JURIDICA DAS CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 198. A andlise juridica por meio da Procuradoria-Geral do Municipio decorre do controle prévio de
legalidade em funcdo do exercicio da competéncia da analise juridica, ndo abrangendo os aspectos envolvidos na contratagdo
de natureza técnica, mercadoldgica ou de conveniéncia e oportunidade.



§ 1° As especificagdes técnicas contidas no processo, inclusive quanto ao detalhamento do objeto da
contratacdo, suas caracteristicas, requisitos e avaliagdo do prego estimado e demais documentos, devem ser regularmente
determinadas pelo setor competente da Secretaria ou Autarquia requisitante, com base em parametros objetivos, para a melhor
consecucao do interesse publico. O mesmo se aplica em relagdo ao exercicio da competéncia discricionaria da Secretaria ou
Autarquia requisitante, cujas decisdes devem ser motivadas nos autos.

§ 2° A responsabilidade pela elaboragdo e atendimento das disposi¢cdes legais dos documentos elaborados,
tanto em fase preparatoria, como licitatoria e executiva sdo de responsabilidade dos gestores e autores. Salvo ressalva
expressa, o encaminhamento do processo para analise juridica pressupde o atendimento dos requisitos legais para a
contratacdo.

CAPITULO VIII

DA PUBLICIDADE

Art. 199. A publicidade dos procedimentos licitatorios, contratagdes diretas e contratos administrativos de
responsabilidade da Administragdo Municipal Direta e Indireta, devera ser realizada nos meios de comunicagdo e prazos
previstos no Art. 94 da Lei n° 14.133/2021.

Art. 200. A publicidade sera realizada por meio da imprensa oficial, devendo cada caso observar a legislagdo
aplicavel, sendo obrigatoria nas seguintes situagdes:

I - avisos contendo os resumos de editais de todas as modalidades e o resultado das licitagoes;

IT - convocacdo para a audiéncia publica que antecedera o processo licitatorio, quando exigido, e na forma da
Lein® 14.133/2021;

III - Atas de Registro de Pregos - ARP;

IV - termos de contratagdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

V - celebragdo de contratos administrativos, eventuais aditivos e apostilamentos;

VI - extin¢do contratual,

VII - autorizag@o de fornecimento;

VIII - retificac@o ou alteracdo de qualquer dos atos enumerados nos incisos anteriores.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 201. Quando houver pedido de vistas, as copias do processo eletronico serdo disponibilizadas, por
servidor devidamente autorizado, em meio eletronico oficial para o endereco de e-mail do solicitante.

§ 1° Nos casos em que o processo licitatorio estiver em andamento e a solicitacdo for de participantes da
licitacdo, devidamente comprovado, o requerimento podera ser realizado através do e-mail disponivel em edital.

§ 2° Nos demais casos devera ser realizado através de pedido de informagdo no site da Prefeitura de
Joinville.



§ 3° Os processos em meio fisico poderdo ser disponibilizados para vistas, mediante agendamento prévio ou,
caso opte-se pela obtencdo de copias, sera informada a quantidade de folhas e indicado o valor para recolhimento referente as
copias, nos termos da Portaria n° 01, de 10 de janeiro de 2013, da Secretaria da Fazenda, ou a que vier a substitui-la.

Art. 202. Os documentos assinados digitalmente fora do Sistema SEI deverdo ser passiveis de afericdo da
veracidade junto as respectivas autoridades certificadoras, sob pena de nao aceitagao.

§ 1° Considerando a impossibilidade de fracionamento sem a perda da autenticidade do documento, estes
deverdo ser encaminhados para a juntada no processo SEI em tamanho compativel para upload no sistema.

§ 2° Caso necessario, o emissor do documento devera particionar o arquivo digital em quantas partes forem
necessarias para instru¢do no processo, assinando digitalmente cada documento particionado.

Art. 203. Para fins de contagem dos prazos e pratica dos atos nas contratagdes publicas, tanto na fase
preparatoria como externa da licitagdo, e durante a execug@o da contratacdo, serdo considerados e computados em dias Tteis,
excluido o dia do comego, ¢ incluido o do vencimento, salvo disposi¢cdo em contrario em lei e nos documentos que instruem o
processo.

§ 1° Se o dia do vencimento cair em feriado, considerar-se-a prorrogado o prazo até o seguinte dia util.

§ 2° Os prazos de meses e anos expiram no dia de igual nimero de inicio, ou no imediato, se faltar exata
correspondéncia.

Art. 204. Para os efeitos da vigéncia/validade de quaisquer atos praticados no ambito dos processos
vinculados nesta Instrugdo Normativa, considerar-se-4 a data da Gltima assinatura (dia/més/ano) dos signatarios referenciados
nos proprios instrumentos, exceto quando a vigéncia/validade estiver expressamente estabelecida nos proprios instrumentos
e desde que seja uma data futura.

ANEXO I - Sugestio de Solicitacido de Pesquisa de Precos com Fornecedores

| LOGOTIPO DA EMPRESA OU RAZAO SOCIAL |
| Razdo Social: |
| CNPJ: |

A empresa ¢ enquadrada como Microempresa - ME, Empresa de Pequeno Porte - EPP, ou
Microempreendedor Individual - MEI ? () Sim () Nao

| Telefone:

| E-mail:

| Endereco:

| Validade da Proposta:

| Responsavel pela empresa:

| Objeto para a contratagdo: XXX

|
|
|
|
|
| Condigoes de pagamento: até 30 dias apos apresentagao da nota fiscal |
|
|
|
|

Observagoes: O presente orcamento devera observar o Termo de Referéncia ou Memorial
Descritivo XXXXXX e Anexo(s) n® XXXXXX.

. . . . . 1
Item Descrigao do item Unidade Quantidade Valor unitario t\(])ia?r
RS
1 XXXXXXX XXXXXX XXX RS xxx
XXXX




2 XXXXXXX XXXXXX XXX R$ XXX R$
XXXX

TOTAL RS
XXXX

Declaro para os devidos fins que tenho conhecimento das condi¢des para a contratagdo
dispostas no Termo de Referéncia e/ou Memorial Descritivo XXXXX;

Local, de de 20

Assinatura do responsavel

ANEXO II - Modelo de Ordem de Servi¢o Eletronica (OSE)

ORDEM DE SERVICO ELETRONICA (OSE)

Pelo presente termo, fica a empresa
inscrita no CNPJ sob o n.° , com sede em
AUTORIZADA a iniciar a execugdo do Termo de Contrato n.°
cujo objeto consiste na

O prazo da execugdo do servico iniciara a partir da data da ultima assinatura eletrénica
do(s) representante(s) legal(is) da empresa contratada, qualificado(s) no instrumento de
contrato.

ANEXO III - Modelo de Or¢amentos Planilhados

Objeto: (conforme item 1 do Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo)

Responsavel pela pesquisa de pregos (nome completo e matricula):

Data de referéncia do Or¢camento Planilhado e do valor estimado da contratagao: Dia/Més/ano

A cotag@o de precos esta em conformidade ao Termo de Referéncia ou Memorial Descritivo valido no processo

. . Valor Valor MetoElo.l ogia Valor
. Unidade A o Pesquisa de P (Média /
Item || Quantidade . Denominagio || Descritivo cotado || unitario . total
medida Precos (RS) (RS) Mediana RS)
/Menor)
Painel XX
Precos
Contratagdes
de outros XX
orgdos (citar) ; ;
1 XX XX XX XX : XX Media/Mediana/ XX
Pesquisa Menor
internet XX
(citar)
Forngcedorcs XX
(citar)
2 XXX XX XX XX Painel XX XX Media/Mediana/Menor || XX
Pregos
Contratagdes
de outros XX
orgdos (citar)
Pesquisa
Internet XX
(citar)




| L] | ot [ x| | |
(citar)

Valor total estimado para a contratagdo R$ xxxxxxx, considerado este o valor de mercado para os itens desta
contratacao.

Em atendimento ao que preconiza a Instru¢do Normativa, foram consideradas as seguintes séries de fontes de
precos coletadas:

¢ Painel de Pregos, considerado dentro do prazo de 1 ano anterior a data de divulgago do instrumento
convocatorio, para os itens XXXXXXX

¢ Contratagdes de outros 6rgaos/entidades, considerado dentro do prazo de 1 ano anterior a data de
divulgacdo do instrumento convocatdrio, para os itens XXXXXXX

e Pesquisas da internet, junto aos sites, considerado dentro do prazo de 6 meses anterior a data de
divulgacdo do instrumento convocatdrio, para os itens XXXXXXX

¢ Pesquisa com fornecedores, considerado dentro do prazo de 6 meses anterior a data de divulgagéo do
instrumento convocatorio, para os itens XXXXXXX, sendo consultados os fornecedores no Anexo
XXXXX

Informamos que ha / ndo ha, no Estado de Santa Catarina, pelo menos trés fornecedores enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte, para fins de atendimento ao disposto no Decreto Federal n°
8.538/2015 e Art. 4° da Lei n° 14.133/2021

OBS 1 - Informar na coluna "Metodologia" o método matematico aplicado para a defini¢do do valor estimado
(céalculo a média/mediana/menor valor);

OBS 2 - Justificar a metodologia utilizada em especial para a desconsiderag@o de valores inexequiveis,
inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel;

OBS 3 - Informar se os valores ora indicados como estimado para fins de contratagdo sdo considerados por essa
Secretaria como compativeis com o praticado atualmente no mercado.

OBS 4 - Informar se ha ou nio o minimo de 03 fornecedores enquadrados como ME/EPP no estado de SC. Nao
devem ser consideradas somente as empresas que deram or¢camento, mas se ha no Estado 03 empresas
enquadradas como ME/EPP que potencialmente podem vir a fornecer o objeto.

OBS 5 - Propomos a utilizagao de Planilhado na vertical tendo em vista a melhor visualizagao ¢ eficiéncia na
conferéncia, tendo em vista a configuragdo do Sistema SEI

ANEXO IV - Modelo de portaria de nomeacgao de membros para Comissao de Acompanhamento e Fiscalizaciao

PORTARIA N.° XXX/20XX

O Secretario de XXXXX, no exercicio de suas atribui¢des, em atencdo ao disposto no Art. 104 da Lei n® 14.133/2021 nos
termos do Decreto Municipal n® xxxx /Ano (nomeagdo do Secretario) e em conformidade com a Lei Municipal n°
9.219/2022.

Resolve:

Art. 1° - Designar servidores para compor a Comissdao de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Termo de Contrato n.°
XXX/XXXX (SEI XXXXXX), firmado entre o Municipio de Joinville - Secretaria/Fundo de XXXXX e a empresa XXXXX,
incrita no CNPJ n°® XXXXX, doravante denominada Contratada, que tem por objeto a XXXXX.

a) XXXXX - matricula n°® XXXXX - Titular;

b) XXXXX - matricula n® XXXXX - Titular;

¢) XXXXX - matricula n® XXXXX - Titular

d) XXXXX - matricula n® XXXXX - Suplente; e

e) XXXXX - matricula n® XXXXX - Suplente.

Art. 2° - Aos Fiscais compete:

I - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o disposto no Termo de Contrato n.® XXX/XXXX, bem como, no Edital de Licitagdo
e no Termo de Referéncia que lhe deram origem.

II - Proceder com todos os tramites para realizagdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo, anotando em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas ao cumprimento do contrato;

III - Notificar a CONTRATADA, por escrito, fixando prazo para a sua corregdo, por irregularidades encontradas em
desconformidade com o Termo de Contrato e legislacdo aplicavel, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as
mais adequadas;

IV - Fornecer por escrito a CONTRATADA as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto da
presente contratacao;

V - Rejeitar materiais/servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado, em observancia ao
Contrato, Termo de Referéncia e ao Instrumento Convocatorio;




VI - Realizar o recebimento definitivo e dar os devidos encaminhamentos do documento fiscal;

VII - Atestar os documentos fiscais em documento proprio fazendo a relagdo através de link especifico para o documento a
ser atestado previamente ao encaminhamento para pagamento, contendo pelo menos 03 (trés) assinaturas dos responsaveis
pelo recebimento do bem ou servigo.

VII - Receber e encaminhar as notas fiscais e/ou faturas, devidamente atestadas, observando se a nota fiscal apresentada pela
Contratada refere-se ao objeto contratado e/ou ao servigo que foi autorizado e efetivamente prestado no periodo;

IX - Propor instauragdo de processo para apuragdo de responsabilidades, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as
clausulas editalicias e contratuais;

X — Manifestar-se formalmente sobre o aditamento, supressao, prorrogacdo e/ou extingao do contrato, no prazo previsto no
Capitulo VI, Secdo IV - Da Fiscalizagdo da Execucdo das Contrata¢des desta Instrugdo Normativa.

XI - Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade e encaminhar formalmente a Unidade
de Contratos da Secretaria de Administragdo e Planejamento, via SEI, a solicitagdo de prorrogag@o com antecedéncia minima
de 90 (noventa) dias do encerramento do prazo de execucdo do contrato.

XII - Manter copia do termos do contrato, termo de referéncia, relagdo das notas fiscais recebidas e pagas, entre outros
documentos, para que se possa dirimir duvidas origindrias do cumprimento das obrigagdes assumidas pela parte contratada;

Art. 3° Para a certifica¢do/conferéncia dos documentos fiscais dos contratos a que se referem o Art. 1.° desta Portaria, fica
instituida Comissdo de Recebimento composta pelos seguintes membros, sem prejuizo de ateste pelos proprios fiscais do
Contrato.

I - Certificadores:

a) XXXXX - matricula n® XXXXX - Titular;

b) XXXXX - matricula n® XXXXX - Titular;

¢) XXXXX - matricula n® XXXXX - Titular

d) XXXXX - matricula n® XXXXX - Suplente; e

e) XXXXX - matricula n® XXXXX - Suplente.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da publicag@o no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Joinville.

-~ 'i . ] ) Documento assinado eletronicamente por Silvia Cristina Bello, Diretor (a) Executivo (a), em 18/12/2024,
_ﬂgh tﬁ] *mg (% as 15:28, conforme a Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015
| eletrénica oo, e 0 Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.
= eiI ? i i Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 18/12/2024, as 15:41,
-ﬁ.n;.m'a Lv_—l] * (%1 conforme a Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 ¢ o
| eletrénica e, Decreto Municipal n° 21.863, de 30/01/2014.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o codigo
B verificador 0023970042 e o codigo CRC 5B93C879.

Av. Herman August Lepper, 10 - Bairro Centro - CEP 89221-005 - Joinville - SC - www.joinville.sc.gov.br

19.0.011983-5
0023970042v27



