PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

DECRETO-N N° 3.312, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2023.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA DE COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais;
Considerando as disposi¢des legais que exigem a elaboragédo de instrugdo normativa regulamentando as
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servigos € a Instrugdo Normativa;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS - SCL N°02/2023 — PREGAO ELETRONICO, que dispde sobre a licitagdo na modalidade
pregéo, pelo critério de julgamento por menor preco ou maior desconto, na forma eletrbnica, para a
contratagao de bens e servigos no ambito do Poder Executivo do Municipal.

Art. 2° A Instrugdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Marataizes/ES, 08 de dezembro de 2023.

ROBERTINO BATISTA DA SILVA

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SCL N°02/2023 —
PREGAO ELETRONICO

Dispoe sobre a licitagdo na modalidade pregao, pelo critério de
julgamento por menor pre¢o ou maior desconto, na forma
eletronica, para a contratagao de bens e servigos no ambito do

Poder Executivo do Municipal.

Verséo: 02

Data de aprovacao: 08 de dezembro de 2023

Ato de aprovacao: DECRETO-N N° 3.312, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2023.
Unidade responsavel: Secretaria Municipal de Governo.

Elaboragao: Comisséo para implantagdo da Nova Lei de Licitagdes — CINLL (Decreto-N N° 3.083/2022).

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicagdo
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre a licitagdo na modalidade pregéao, pelo critério de julgamento por

menor prego ou maior desconto, na forma eletrénica, para a contratagdo de bens e servigos no ambito da

Administragao Publica Municipal.

§1° E obrigatdria a utilizagao da forma eletrénica nas licitagdes de que trata esta Instrugdo Normativa.

§2° Sera admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da Secretaria requisitante, a utilizagdo da
forma presencial nas licitagbes de que trata esta Instru¢do Normativa, desde que fique comprovada a

inviabilidade técnica ou a desvantagem para a Administragéo na realizagéo da forma eletrénica, devendo-se
observar o disposto nos §§ 2° e 5° do art. 17 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 2° Quando da execugao de recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias, dever&o observar

as regras e os procedimentos de que dispde esta Instrucdo Normativa, exceto nos casos em que a lei ou a
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regulamentacao especifica que dispuser sobre a modalidade de transferéncia discipline de forma diversa as

contratagdes com os recursos do repasse.

Art. 3° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades administrativas do Poder Executivo do
Municipio de Marataizes.

Base legal e regulamentar

Art. 4° A presente instrugao normativa tem como base legal os dispositivos contidos na Constituicdo Federal,
na Lei Complementar Federal n° 101 de 04 de maio de 2000, na Lei n°. 4.320/1964, na Lei n® 14133/2021 —
Nova Lei de Licitagcbes e Contratos Administrativos e na Instrugcdo Normativa SEGES/ME N° 73/2022
(https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-
seges-me-no-73-de-30-de-setembro-de-2022).

Adocao e modalidades

Art. 5° O critério de julgamento de menor prego ou maior desconto sera adotado quando o estudo técnico
preliminar demonstrar que a avaliagao e a ponderagao da qualidade técnica das propostas que excederem os

requisitos minimos das especificagdes nao forem relevantes aos fins pretendidos pela Administragao.
Vedacgoes

Art. 6° Devera ser observado o disposto no art. 14 da Lei n® 14.133, de 2021, em relagao a vedagao de participar
do procedimento de licitagdo de que trata esta Instrugcdo Normativa.

Responsabilidades

Art. 7° Da Secretaria Municipal de Governo

| - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria Municipal de Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto

de alteracao, atualizagéo ou expansao;

Il - promover a divulgacao e implementagéo desta instrugdo normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

Il - zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos os seus termos.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Governo, através do Nucleo de Admissibilidade e Planejamento de
Compras (NAP-Compras), também sera responsavel por:

| - Realizar avaliagdo prévia dos pedidos de compras (abertura de processo licitatorio, autorizagdo de
fornecimento/contrato);

Il - Responsavel, quando da utilizagdo do Sistema de Registro de Pregos, pela comunicagao interna com as

Av. Rubens Rangel, 411 — Cidade Nova — Marataizes — ES
Site: www.marataizes.es.gov.br  Tel. (28) 3532-3410



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

demais secretarias do governo municipal, no intuito de verificar a intengao de participagao dos referidos 6rgaos.
Art. 8° Das Unidades Executoras (Secretaria Municipais):

I - manter a instrugdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo

cumprimento da mesma;

Il - cumprir fielmente todas as determinag¢des contidas nesta instrugdo normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e padronizagao.

Il - alertar ao responsavel pelos Processos de Compras, Licitagdes e Contratos e ao Controle Interno sobre as
alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.

IV - Instruir, com informagdes indispensaveis, os documentos da fase preparatoria inicial do processo
licitatorio.

V - apresentar os processos administrativos a Central de Licitagbes, Compras e Contratos em tempo habil
para a realizagdo dos procedimentos e cumprimentos dos prazos previstos em Lei;

VI - gerir e fiscalizar os contratos, desde a sua publicagdo, e o processamento da despesa, em todas as

suas fases.
Art. 9° Da Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a

identificacao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos;

Il - avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a esta Instrugdo Normativa, através da atividade

de auditoria interna.
CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS
Forma de realizagao e tramitagao

Art. 10 A licitagdo sera realizada a distancia e em sessdo publica, por meio de sistema que promova a
comunicagao pela Rede Mundial de Computadores, observadas as normas estabelecidas nesta Instrugao

Normativa, no instrumento convocatério e os procedimentos do provedor do sistema eletrénico

Paragrafo Unico. O sistema de que trata o caput devera manter a integragcdo com o Portal Nacional de
Contratag6es Publicas (PNCP), conforme o0 §1° do art. 175 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 11 Alicitagdo para aquisicao de bens e servigos tera origem na Secretaria/Unidade requisitante, que devera

apresentar o seu pedido, via protocolo eletrénico, nos seguintes moldes:
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§ 1° Quando se tratar da utilizagdo do Sistema de Registro de Pregos — SRP, de bem ou servigo comum as

outras secretariais municipais:

| - A Secretaria de Governo, para analise inicial e procedimentos de Intengdo de Registro de Pregos (IRP),

devendo apresentar os seguintes documentos:
a) Documento de Formalizacdo de Demanda ( Anexo | - DFD);

b) Estudo Técnico Preliminar (Anexo Il — ETP), ressaltando o fulcro legal de enquadramento do pedido,
conforme art. 3° do Decreto Federal n°® 11.462/2023.

Il - A Secretaria de Governo recepcionara a solicitagao de aquisi¢cdo de bens e servigos e o NAP-Compras fara
comunicacgao interna (IRP) com as demais secretarias municipais (preferencialmente por meio digital — correio
eletrbnico) para levantar as necessidades e/ou intengbes. A secretaria que demonstrar interesse na
participagéo, devera, obrigatoriamente, retornar a referida comunicagao justificando sua necessidade a partir
da confecgao de ETP préprio. Conforme art. 86 da Lei n°® 14.133/2021, o prazo minimo para a participagao sera
de 08 (oito) dias uteis.

Il - A Secretaria solicitante, como 6rgao gerenciador, podera aceita-los ou recusa-los, conforme Decreto
11.462/2023, desde que justifique sua deciséo.

IV - Ao final remetera novamente o processo para a Secretaria requisitante, com o intuito de elaboragéo do
Termo de Referéncia e cotagdo de pregos, e seguira conforme paragrafos posteriores.

§ 2° Quando néo se tratar de Sistema de Registro de Precos, ou quando o processo ja estiver instruido pela
NAP-Compras com as Intengdes de Registro de Pregos, seguira da seguinte forma:

| — Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) e Estudo Técnico Preliminar (ETP), caso nao se tratar de
Sistema de Registro de Pregos (pois nos casos de Registro de Precos os referidos documentos ja estardo
presentes no pedido de compra).

Il — Termo de Referéncia da Secretaria requisitante (IN especifica);

Il — Documentos que comprovem a pesquisa de mercado (IN especifica);

IV — Avaliagao critica da pesquisa de mercado;

IV — Quadro comparativo de pregos;

V — Parecer do Departamento de Tl quanto aos aspectos técnicos (somente para bens e Servigos de Tecnologia

da Informacgéo)

§ 3° O NAP-Compras avaliara previamente a admissibilidade do processo licitatorio e encaminhara ao Gabinete

do Prefeito, para analise da possibilidade de autorizacao do prosseguimento do pedido.
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a) quando autorizado: a secretaria requisitante fara a insergéo dos dados do processo no Sistema de Compras
Licitagcdes e Contratos. Tratando-se de procedimento licitatério com a utilizagdo do Sistema de Registro de
Precgos - SRP, encaminha-se para o Agente de Contratagao e equipe de apoio, para confec¢do da minuta de
edital, e, posteriormente, a Procuradoria Juridica, para analise e aprovagédo da minuta de edital caso n&o seja
pré-aprovada. Para os demais casos, apds a aprovagado do Chefe do Executivo, e antes da edigdo de minuta
de edital, o processo podera ser remetido para a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel, caso haja necessidade de suplementagao financeira, apds ao Setor de Contabilidade para pré-
empenho (reserva orgamentaria).

b) quando nao autorizado, encaminha a Secretaria de Governo, que dara ciéncia a secretaria requisitante.
¢) Nos casos em que houver minuta pré-aprovada, ndo tramitara pela Procuradoria.
IX — Agente de Contratagao e equipe de apoio, para:

a) publicagbes dos certames licitatérios (PNCP — Portal Nacional de Contratagbes Publicas, Diario Oficial do

Municipio, Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulagéo, Diario Oficial da Unido — quando for o caso);
b) condugéo dos certames licitatérios:

1 - analise e respostas a questionamentos e decisdo sobre impugnagoes;

2 - credenciamento;

3 - lances/pregos;

4 - julgamento;

5 - habilitagao;

6 - prazo recursal (recursos e contrarrazdes), nesta fase, o Agente de Contratagao solicita manifestagoes
técnicas e juridicas para nortear deciséo.

7 - homologacgéao.

X — Gabinete do Prefeito, para homologagao.

X| — Setor de Contratos, para:

a) confecgao e formalizagdo do contrato ou ata de registro de pregos;

b) solicitar assinaturas;

)

)
¢) solicitar publicacdo da portaria de fiscal de contrato;
d) publicagao do extrato do contrato no Diario Oficial do Municipio;
)

€) publicagdo no PNCP (Portal Nacional de Contratagdes Publicas), no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis.
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XII — Contabilidade, para empenho.
XIll — Setor de Contratos, para gerenciamento do contrato (IN especifica).
§ 1° O pedido nao autorizado pelo Prefeito sera devolvido a Secretaria solicitante para arquivo.

§ 2° A pesquisa de pregos obedecera estritamente ao disposto no art. 23 da Lei n°® 14.133/2021 e instrugao

normativa especifica.

§ 3° Havendo necessidade, a qualquer tempo, o processo podera ser devolvido a Secretaria solicitante para

prestar esclarecimentos adicionais.

§ 4° O agente de contratagdo ou comissao de contratagdo, quando o substituir, contara com o auxilio dos
orgaos de assessoramento juridico e de controle interno para o desempenho de suas fungdes essenciais,

por meio de consulta especifica, que contera, de forma clara e individualizada, a duvida a ser dirimida.
Fases

Art. 12 A realizagdo da licitagdo na modalidade pregéo, na forma eletronica, pelo critério do menor preco ou

maior desconto observara as seguintes fases sucessivas:
| - preparatéria;

II - divulgagéo do edital de licitagéo;

Il - apresentagéo de propostas e lances;

IV - julgamento;

V - habilitagao;

VI - recursal; e

VIl - homologacéo.

§ 1° A fase referida no inciso V do caput deste artigo podera, mediante ato motivado com explicitagdo dos
beneficios decorrentes, anteceder as fases referidas nos incisos Ill e IV do caput deste artigo, desde que

expressamente previsto no edital de licitagdo e observados os seguintes requisitos, nesta ordem:

| - os licitantes apresentardo simultaneamente os documentos de habilitagdo e as propostas com o prego ou o

maior desconto, observado o disposto no § 1° do art. 39 e no § 1° do art. 40;

Il - 0 agente de contratacao ou comissao de contratacdo, quando o substituir, na abertura da sesséo publica,
devera informar no sistema o prazo para a verificagdo dos documentos de habilitagédo, a que se refere o inciso
I, e a data e o horario para manifestagdo da intengado de recorrer do resultado da habilitagdo, nos termos do
art. 40;
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Il - serao verificados os documentos de habilitagdo de todos os licitantes, observado o disposto no § 3° do art.
39; e

IV - serdo convocados para envio de lances apenas os licitantes habilitados.

§ 2° Eventual postergagdo do prazo a que se refere o inciso Il do § 1° deve ser comunicada tempestivamente
via sistema, de forma a ndo cercear o direito de recorrer do licitante.

Parametros do critério de julgamento

Art. 13 O critério de julgamento por menor pre¢co ou maior desconto considerara o menor dispéndio para a
Administragao, atendidos os parametros minimos de qualidade definidos no edital de licitagao.

§ 1° Os custos indiretos, relacionados as despesas de manutengao, utilizagdo, reposicéo, depreciagao e
impacto ambiental, entre outros fatores vinculados ao seu ciclo de vida, poderdao ser considerados para a
definicdo do menor dispéndio, sempre que objetivamente mensuraveis, conforme paradmetros definidos em
regulamento, de acordo com o § 1° do art. 34 da Lei n® 14.133, de 2021.

§ 2° O julgamento por maior desconto tera como referéncia o preco global fixado no edital de licitagédo ou tabela

de pregos praticada no mercado, e o desconto sera estendido aos eventuais termos aditivos.
CAPITULO Il
DA CONDUGAO DO PROCESSO
Agente de contratagiao ou comissao de contratagao

Art. 14 A licitagdo, na forma eletronica, sera conduzida pelo agente de contratagdo ou pela comissdo de
contratagdo, quando o substituir, nos termos do disposto no § 2° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 2021.

Paragrafo unico. A designagéo e atuacao do agente de contratacdo, da equipe de apoio e da comisséo de
contratacdo deverao ser estabelecidas de acordo com o Decreto de regulamentagdo da nova lei no ambito

municipal.
CAPITULO IV
DA FASE PREPARATORIA
Orientagodes gerais
Art. 15 A fase preparatéria do processo licitatério deve compatibilizar-se com o Plano de Contratagdes Anual e
com as leis orgamentarias, bem como abordar todas as considerac¢ées técnicas, mercadoldgicas e de gestao

que podem interferir na contratagdo, compreendidos os documentos e procedimentos necessarios de que

dispde o art. 18 da Lei n°® 14.133, de 2021, bem como o art. 11 desta Instrugdo Normativa.
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Paragrafo Unico. Os preceitos do desenvolvimento sustentavel serdo observados na fase preparatéria da
licitagdo, em suas dimensbes econdmica, social, ambiental e cultural, no minimo, com base nos planos de

gestéo de logistica sustentavel dos 6rgaos e das entidades.

Orcamento estimado sigiloso

Art. 16 Desde que justificado, o orgamento estimado da contratagdo podera ter carater sigiloso, sem prejuizo
da divulgagéo do detalhamento dos quantitativos e das demais informagdes necessarias para a elaboragao
das propostas.

§ 1° Para fins do disposto no caput, o orgamento estimado para a contratagdo n&o sera tornado publico antes

de definido o resultado do julgamento das propostas, observado o § 1° do art. 30.

§ 2° O carater sigiloso do orgamento estimado para a contratagéo nao prevalecera para os 6rgéaos de controle
interno e externo.

§ 3° Nas hipoteses em que for adotado o critério de julgamento pelo maior desconto, o valor estimado ou o
valor de referéncia para aplicagdo do desconto constara obrigatoriamente do edital de licitag&o.

Do licitante

Art. 17 Cabera ao licitante interessado em participar da licitagdo, na forma eletrénica:

| - credenciar-se previamente no sistema eletrdnico utilizado no certame;

Il - remeter, no prazo estabelecido, exclusivamente via sistema, a proposta com o prego ou o desconto e, na

hipotese de inversao de fases, os documentos de habilitagdo, observado o disposto no § 1° do art. 40, até a

data e hora marcadas para abertura da sesséo;

lll - responsabilizar-se formalmente pelas transagdes efetuadas em seu nome, assumir como firmes e
verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu representante,
excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do érgdo ou entidade promotora da licitagdo por

eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros;

IV - acompanhar as operac¢des no sistema eletrénico durante o processo licitatério e responsabilizar-se pelo
6nus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pela Administracéo ou

de sua desconexao; e

V - comunicar imediatamente ao provedor do sistema qualquer acontecimento que possa comprometer o sigilo

Ou a seguranga, para imediato bloqueio de acesso.
CAPITULO V
DA FASE DA DIVULGAGAO DO EDITAL DE LICITAGAO
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Divulgacgao

Art. 18 A fase externa da licitagdo, na forma eletrénica, sera iniciada com a convocagao dos interessados por
meio da publicagcdo do inteiro teor do edital de licitagdo e de seus anexos no PNCP — Portal Nacional de
Contratagdes Publicas, Diario Oficial do Municipio, Diario Oficial do Estado, jornal de grande circulagao, Diario

Oficial da Uniao — quando for o caso.

Paragrafo unico. Em carater excepcional e transitério, até que sejam concluidas as medidas necessarias ao
efetivo acesso as funcionalidades do Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), a publicagdo do
aviso do edital devera ser realizada, de forma adicional, no Diario Oficial da Unido (DOU).

Modificacao do edital de licitagao

Art. 19 Eventuais modificagbes no edital de licitagdo implicardo nova divulgagdao na mesma forma de sua
divulgacao inicial, além do cumprimento dos mesmos prazos dos atos e procedimentos originais, exceto se,
inquestionavelmente, a alteragdo ndo comprometer a formulagdo das propostas, resguardado o tratamento

isonémico aos licitantes.
Esclarecimentos e impugnagoes

Art. 20 Qualquer pessoa ¢é parte legitima para impugnar edital de licitagdo por irregularidade ou para solicitar
esclarecimento sobre os seus termos, devendo encaminhar o pedido até 3 (trés) dias Uteis antes da data de
abertura da sesséo publica, por meio eletrénico, na forma prevista no edital de licitagao.

§ 1° O agente de contratagdo ou a comissao de contratagdo, quando o substituir, respondera aos pedidos de
esclarecimentos e/ou impugnagéao no prazo de até trés dias Uteis contado da data de recebimento do pedido,
limitado ao ultimo dia Gtil anterior a data da abertura do certame, e podera requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracéo do edital de licitagdo e dos anexos.

§ 2° Aimpugnacgao nao possui efeito suspensivo, sendo a sua concessdo medida excepcional que devera ser
motivada pelo agente de contratacdo ou pela comissdo de contratagdo, quando o substituir, nos autos do
processo de licitagao.

§ 3° Acolhida a impugnagéao contra o edital de licitagéo, sera definida e publicada nova data para realizagéo do
certame, observados os prazos fixados no art. 21.

§ 4° As respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnagdes serdo divulgadas em sitio eletrénico oficial
do 6rgao ou da entidade promotora da licitagédo e no sistema, dentro do prazo estabelecido no § 1°, e vinculardo
os participantes e a Administragao.

CAPITULO VI
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DA FASE DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E LANCES

Prazo

Art. 21 Os prazos minimos para a apresentagdo das propostas e lances, contados a partir do 1° do util
subsequente a data de divulgagao do edital de licitagdo no PNCP, sao de:

| - para aquisigao de bens:

a) 8 (oito) dias uteis quando adotados os critérios de julgamento de menor prego ou de maior desconto;

b) 15 (quinze) dias Uteis, nas hipdteses ndo abrangidas pela alinea “a” deste inciso;

Il - para contratagcao de servigos e obras:

a) 10 (dez) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor prego ou de maior desconto, no

caso de servigos comuns e de obras e servigos comuns de engenharia;

b) 25 (vinte e cinco) dias uteis, quando adotados os critérios de julgamento de menor prego ou de maior des-

conto, no caso de servigos especiais e de obras e servigos especiais de engenharia;
c) 60 (sessenta) dias uteis, quando o regime de execucao for de contratagao integrada;

d) 35 (trinta e cinco) dias uteis, quando o regime de execugao for o de contratagdo semi-integrada ou nas

hipéteses nao abrangidas pelas alineas “a”, “b” e “c” deste inciso;

Il - para licitagdo em que se adote o critério de julgamento de maior lance, 15 (quinze) dias Uteis;

IV - para licitagdo em que se adote o critério de julgamento de técnica e prego ou de melhor técnica ou contetdo
artistico, 35 (trinta e cinco) dias uteis.

Apresentacao da proposta

Art. 22 Apés a divulgacao do edital de licitagdo, os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do
sistema, a proposta com o prego ou o percentual de desconto, até a data e o horario estabelecidos para
abertura da sessao publica.

§ 1° Na hipdtese de a fase de habilitagdo anteceder as fases referidas nos incisos lll e IV do art. 12, os licitantes
encaminhardo, na forma e no prazo estabelecidos no caput, simultaneamente os documentos de habilitagao
e a proposta com o prego ou o percentual de desconto, observado o disposto no § 1° do art. 39 e no § 1° do
art. 40.
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§ 2° O licitante declarara, em campo proprio do sistema, sem prejuizo da exigéncia de outras declaragbes
previstas em legislacao especifica e na Lei n® 14.133, de 2021, o cumprimento dos requisitos para a habilitagéo
e a conformidade de sua proposta com as exigéncias do edital de licitagao.

§ 3° A falsidade da declaragéo de que trata o § 2° sujeitara o licitante as sangbes previstas na Lei n°® 14.133,
de 2021.

§ 4° Os licitantes poderéo retirar ou substituir a proposta ou, na hipétese do § 1°, os documentos de habilitagao
anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da sessao publica.

§ 5° Na etapa de que trata o caput e 0 § 1°, ndo havera ordem de classificagcao, o que ocorrera somente apos
os procedimentos de que trata o Capitulo VII.

§ 6° Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem a proposta dos licitantes
convocados para apresentagao de proposta, apds a fase de envio de lances.

Art. 23 Quando do cadastramento da proposta, na forma estabelecida no art. 22, o licitante podera parametrizar
o seu valor final minimo ou o seu percentual de desconto final maximo e obedecera as seguintes regras:

| - a aplicagao do intervalo minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira tanto
em relagao aos lances intermediarios quanto em relagdo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

Il - os lances serao de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final minimo estabelecido e o intervalo
de que trata o inciso |.

§ 1° O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo de que trata o caput podera ser alterado
pelo fornecedor durante a fase de disputa, sendo vedado:

| - valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado o critério de julgamento por
menor precgo; e

Il - percentual de desconto inferior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema, quando adotado o critério

de julgamento por maior desconto.

§ 2° O valor final minimo ou o percentual de desconto final maximo parametrizado na forma do caput possuira
carater sigiloso para os demais fornecedores e para o 6rgédo ou entidade promotora da licitagdo, podendo ser

disponibilizado estrita e permanentemente aos 6rgaos de controle externo e interno.
CAPITULO VI
DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA E DA FASE DE ENVIO DE LANCES

Horario de abertura
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Art. 24 A partir do horario previsto no edital de licitagdo, a sessao publica sera aberta automaticamente pelo

sistema.

§ 1° A verificagdo da conformidade da proposta sera feita exclusivamente na fase de julgamento, de que trata
o Capitulo VIII, em relagédo a proposta mais bem classificada.

§ 2° O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre o agente de contratagdo ou a
comissao de contratacdo, quando o substituir, e os licitantes, vedada outra forma de comunicagao.

Inicio da fase competitiva

Art. 25 Iniciada a fase competitiva, observado o modo de disputa adotado no edital, nos termos do disposto no
art. 26, os licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema eletronico.

§ 1° O licitante sera imediatamente informado do recebimento do lance e do valor consignado no registro.

§ 2° O licitante somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de desconto ao ultimo lance por ele
ofertado e registrado pelo sistema, observado, o intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais

entre os lances, que incidira tanto em relagédo aos lances intermediarios quanto em relagao ao lance que cobrir

a melhor oferta.

§ 3° Observado o § 2°, o licitante podera, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no intervalo de
quinze segundos apds o registro no sistema, na hipotese de lance inconsistente ou inexequivel, nos termos do
art. 37.

§ 4° O agente de contratagdo ou a comissédo de contratagdo, quando o substituir, poderda, durante a disputa,
como medida excepcional, excluir a proposta ou o lance que possa comprometer, restringir ou frustrar o carater

competitivo do processo licitatério, mediante comunicagao eletrénica automatica via sistema.

§ 5° Eventual exclusédo de proposta do licitante, de que trata o § 4°, implica a retirada do licitante do certame,

sem prejuizo do direito de defesa.

§ 6° Durante a sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do melhor lance

registrado, vedada a identificagéo do licitante.
Modos de disputa
Art. 26 Serao adotados para o envio de lances os seguintes modos de disputa:

| - aberto: os licitantes apresentarado lances publicos e sucessivos, com prorrogagées, conforme o critério de

julgamento adotado no edital de licitagao;

Il - aberto e fechado: os licitantes apresentarao lances publicos e sucessivos, com lance final fechado, conforme

o critério de julgamento adotado no edital de licitagéo; ou
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lll - fechado e aberto: serédo classificados para a etapa da disputa aberta, com a apresentagao de lances
publicos e sucessivos, o licitante que apresentou a proposta de menor prego ou maior percentual desconto e
os das propostas até 10% (dez por cento) superiores ou inferiores aquela, conforme o critério de julgamento
adotado.

§ 1° Quando da op¢ao por um dos modos de disputa estabelecidos nos incisos | a lll do caput, o edital prevera
intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances, que incidira tanto em relagéo aos

lances intermediarios quanto em relagéo ao lance que cobrir a melhor oferta.

§ 2° Os lances serao ordenados pelo sistema e divulgados da seguinte forma:

| - ordem crescente, quando adotado o critério de julgamento por menor prego; ou

Il - ordem decrescente, quando adotado o critério de julgamento por maior desconto.
Modo de disputa aberto

Art. 27 No modo de disputa aberto, a etapa de envio de lances durara dez minutos e, apds isso, sera prorrogada
automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de duragao
desta etapa.

§ 1° A prorrogacao automatica da etapa de envio de lances, de que trata o caput, sera de dois minutos e
ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de prorrogagao, inclusive quando

se tratar de lances intermediarios.

§ 2° Na hipétese de ndo haver novos lances na forma estabelecida no caput e no § 1°, a etapa sera encerrada
automaticamente, e o sistema ordenara e divulgara os lances conforme disposto no § 2° do art. 26.

§ 3° Definida a melhor proposta, se a diferenca em relagdo a proposta classificada em segundo lugar for de
pelo menos 5% (cinco por cento), o agente de contratacdo ou a comissao de contratagdo, quando o substituir,
auxiliado pela equipe de apoio, podera admitir o reinicio da disputa aberta, nos termos estabelecidos no edital
de licitagao, para a definicdo das demais colocagoes.

§ 4° Apds o reinicio previsto no § 3°, os licitantes serao convocados para apresentar lances intermediarios.

§ 5° Encerrada a etapa de que trata o § 4°, o sistema ordenara e divulgara os lances conforme disposto no §
2°do art. 26.

Modo de disputa aberto e fechado

Art. 28 No modo de disputa aberto e fechado, de que trata o inciso Il do caput do art. 26, a etapa de envio de

lances tera duragdo de quinze minutos.
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§ 1° Encerrado o prazo previsto no caput, o sistema encaminhara o aviso de fechamento iminente dos lances
e, transcorrido o periodo de até dez minutos, aleatoriamente determinado, a recepgdo de lances sera

automaticamente encerrada.

§ 2° Apos a etapa de que trata o § 1°, o sistema abrira a oportunidade para que o autor da oferta de valor mais
baixo ou de maior percentual de desconto e os autores das ofertas subsequentes com valores ou percentuais
até dez por cento superiores ou inferiores aquela, conforme o critério adotado, possam ofertar um lance final e

fechado em até cinco minutos, que sera sigiloso até o encerramento deste prazo.

§ 3° No procedimento de que trata o § 2°, o licitante podera optar por manter o seu ultimo lance da etapa aberta,

ou por ofertar melhor lance.

§ 4° Na auséncia de, no minimo, trés ofertas nas condi¢des de que trata o § 2°, os autores dos melhores lances
subsequentes, na ordem de classificacdo, até o maximo de trés, poderao oferecer um lance final e fechado em

até cinco minutos, que sera sigiloso até o encerramento do prazo, observado o disposto no § 3°.

§ 5° Encerrados os prazos estabelecidos nos §§ 2° e 4°, o sistema ordenara e divulgara os lances conforme
disposto no § 2° do art. 26.

Modo de disputa fechado e aberto

Art. 29 No modo de disputa fechado e aberto, de que trata o inciso Il do caput do art. 26, somente serdo
classificados automaticamente pelo sistema, para a etapa da disputa aberta, na forma disposta no art. 27, com
a apresentacado de lances, o licitante que apresentou a proposta de menor pregco ou maior percentual de
desconto e os das propostas até 10% (dez por cento) superiores ou inferiores aquela, conforme o critério de

julgamento adotado.

§ 1° Nao havendo pelo menos 3 (irés) propostas nas condi¢des definidas no caput, poderao os licitantes que
apresentaram as trés melhores propostas, consideradas as empatadas, oferecer novos lances sucessivos, na

forma disposta no art. 27.

§ 2° Definida a melhor proposta, se a diferenca em relagdo a proposta classificada em segundo lugar for de
pelo menos 5% (cinco por cento), o agente de contratacao ou a comissao de contratagdo, quando o substituir,
auxiliado pela equipe de apoio, podera admitir o reinicio da disputa aberta, nos termos estabelecidos no edital

de licitagao, para a definicdo das demais colocagoes.

§ 3° Apos o reinicio previsto no § 2°, os licitantes serdo convocados para apresentar lances intermediarios,

podendo optar por manter o seu ultimo lance.
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§ 4° Encerrada a etapa de que trata o § 3°, o sistema ordenara e divulgara os lances conforme disposto no §
2°do art. 26.

Desconexao do sistema na etapa de lances

Art. 30 Na hipétese de o sistema eletrénico se desconectar no decorrer da etapa de envio de lances da sessao
publica e permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuarao sendo recebidos, sem prejuizo dos atos

realizados.

Art. 31 Caso a desconexao do sistema eletrdnico persistir por tempo superior a dez minutos para o 6érgdo ou a
entidade promotora da licitagcao, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente decorridas vinte e quatro

horas apds a comunicagéo do fato aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgagao.
Critérios de desempate

Art. 32 Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serao utilizados os critérios de desempate previstos
no art. 60 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Paragrafo unico. Empatadas as propostas iniciais e ndo havendo o envio de lances apds o inicio da fase

competitiva, aplicam-se os critérios de desempate de que trata o caput.
CAPITULO VIII
DA FASE DO JULGAMENTO
Verificagao da conformidade da proposta

Art. 33 Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o agente de contratacdo ou a comissao de
contratagdo, quando o substituir, realizara a verificagao da conformidade da proposta classificada em primeiro
lugar quanto a adequagao ao objeto estipulado e, observado o disposto no art. 37, a compatibilidade do prego

ou maior desconto final em relagdo ao estimado para a contratagédo, conforme definido no edital.

§ 1° Desde que previsto no edital, o 6rgao ou entidade promotora da licitagdo podera, em relagdo ao licitante
provisoriamente vencedor, realizar analise e avaliagdo da conformidade da proposta, mediante homologacgéo
de amostras, exame de conformidade e prova de conceito, entre outros testes de interesse da Administragao,
de modo a comprovar sua aderéncia as especificacdes definidas no termo de referéncia ou no projeto basico.
§ 2° O edital de licitagdo devera estabelecer prazo de, no minimo, duas horas, prorrogavel por igual periodo,
contado da solicitagdo do agente de contratacdo ou da comissdo de contratagdo, quando o substituir, no
sistema, para envio da proposta e, se necessario, dos documentos complementares, adequada ao ultimo lance

ofertado.

§ 3° A prorrogagao de que trata o § 2°, podera ocorrer nas seguintes situagoes:
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| - por solicitagao do licitante, mediante justificativa aceita pelo agente de contratagdo ou pela comisséo de

contratagado, quando o substituir; ou

Il - de oficio, a critério do agente de contratagdo ou da comisséo de contratagdo, quando o substituir, quando
constatado que o prazo estabelecido ndo é suficiente para o envio dos documentos exigidos no edital para a

verificagdo de conformidade de que trata o caput.

Art. 34 Na hipotese da proposta do primeiro colocado permanecer acima do prego maximo ou inferior ao
desconto definido para a contratagdo, o agente de contratagdo ou a comissdo de contratagdo, quando o
substituir, podera negociar condigcbes mais vantajosas, apds definido o resultado do julgamento.

§ 1° A negociagao sera realizada por meio do sistema e podera ser acompanhada pelos demais licitantes.

§ 2° Quando o primeiro colocado, mesmo apds a negociagéo, for desclassificado em razao de sua proposta
permanecer acima do prego maximo ou inferior ao desconto definido para a contratagao, a negociagéao podera
ser feita com os demais licitantes classificados, exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de
classificagdo estabelecida no § 2° do art. 26, ou, em caso de propostas intermediarias empatadas, serdo

utilizados os critérios de desempate definidos no art. 32.

§ 3° Concluida a negociagao, se houver, o resultado sera registrado na ata da sessao publica, devendo esta

ser anexada aos autos do processo de contratagao.

§ 4° Observado o prazo de que trata o § 2° do art. 33, o0 agente de contratagdo ou a comissao de contratagao,
quando o substituir, devera solicitar, no sistema, o envio da proposta e, se necessario, dos documentos

complementares, adequada ao ultimo lance ofertado apés a negociagao.

Art. 35 No caso de licitagbes em que o procedimento exija apresentacao de planilhas com indicacdo dos
quantitativos e dos custos unitarios, bem como com detalhamento das Bonificagdes e Despesas Indiretas (BDI)
e dos Encargos Sociais (ES), esta devera ser encaminhada pelo sistema com os respectivos valores

readequados a proposta vencedora.

Art. 36 Desde que previsto em edital, caso a proposta do licitante vencedor ndo atenda ao quantitativo total
estimado para a contratacao, podera ser convocada a quantidade de licitantes necessaria para alcancgar o total
estimado, respeitada a ordem de classificagao, observado o prego da proposta vencedora.

Inexequibilidade da proposta

Art. 37 No caso de bens e servigos em geral, é indicio de inexequibilidade das propostas valores inferiores a
50% (cinquenta por cento) do valor orgado pela Administragéo.
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Paragrafo unico. A inexequibilidade, na hipotese de que trata o caput, s6 sera considerada apos diligéncia do

agente de contratagdo ou da comissao de contratagédo, quando o substituir, que comprove:
| - que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e
Il - inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto da oferta.
Encerramento da fase de julgamento
Art. 38 Encerrada a fase de julgamento, apds a verificagdo de conformidade da proposta de que trata o art. 33,
0 agente de contratagdo ou a comissdo de contratagdo, quando o substituir, verificara a documentagéo de
habilitagdo do licitante conforme disposicdes do edital de licitacdo, observado o disposto no Capitulo IX.
CAPITULO IX
DA FASE DE HABILITAGAO
Documentacgao obrigatéria
Art. 39 Para habilitagédo dos licitantes, serao 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 n® 14.133, de
2021.

§ 1° Adocumentagao exigida para fins de habilitagao juridica, fiscal, social e trabalhista e econdmico-financeira,
desde que previsto no edital de licitagado, podera ser substituida por registro cadastral em sistema mantido pelo

Municipio, se houver.

§ 2° A documentagao de habilitagdo de que trata o caput podera ser dispensada, total ou parcialmente, nas
contratagdes para entrega imediata, nas contratagdes em valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para
dispensa de licitagdo de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, e nas contratag¢des de produto
para pesquisa e desenvolvimento até o valor de que trata o inciso Ill do art. 70 da Lei n° 14.133, de 2021,

ressalvado inciso XXXIII do caput do art. 7° e 0 § 3° do art. 195 da Constituicdo Federal.
Procedimentos de verificagao

Art. 40 A habilitagdo sera verificada por meio do sistema eletrénico de comunicagao a distancia, nos termos
dispostos em Edital.

§ 1° Os documentos exigidos para habilitagao serdo enviados por meio do sistema, quando solicitado pelo
agente de contratagédo, ou comissdo de contratagcdo quando o substituir, até a conclusdo da fase de habilitagado.
§ 2° Sera exigida a apresentacao dos documentos de habilitagdo apenas do licitante vencedor, exceto quando

a fase de habilitagdo anteceder as fases referidas nos incisos Ill e IV do art. 8°, observado, nesta hipdtese, o
disposto no § 2° do art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021.
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§ 3° Na hipotese do § 2°, serdo exigidos os documentos relativos a regularidade fiscal, em qualquer caso,
somente em momento posterior ao julgamento das propostas, e apenas do licitante mais bem classificado, nos
termos do inciso Ill do art. 63 da Lei n® 14.133, de 2021.

§ 4° Apds a apresentagado dos documentos de habilitagado, fica vedada a substituigdo ou a apresentagéo de
novos documentos, salvo em sede de diligéncia, para:

| - complementacdo de informagdes acerca dos documentos ja apresentados pelos licitantes e desde que
necessaria para apurar fatos existentes a época da abertura do certame; e

Il - atualizagdo de documentos cuja validade tenha expirado apos a data de recebimento das propostas.

§ 5° Na hipoétese de que trata o § 2°, os documentos deverao ser apresentados em formato digital, via sistema,
no prazo definido no edital de licitagdo, apds solicitagdo do agente de contratagdo ou da comisséo de
contratacdo, quando o substituir, no sistema eletrénico, no prazo de, no minimo, duas horas, prorrogavel por
igual periodo, nas situagdes elencadas no § 3° do art. 33.

§ 6° A verificagdo pelo agente de contratagdo ou pela comissao de contratagdo, quando o substituir, em sitios
eletrdnicos oficiais de érgaos e entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de
habilitagao.

§ 7° Na analise dos documentos de habilitagcdo, agente de contratagdo ou a comisséo de contratagdo, quando
o substituir, podera sanar erros ou falhas, na forma estabelecida no Capitulo XI.

§ 8° Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitagdo, o agente de contratagcédo ou a
comissao de contratagdo, quando o substituir, examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na
ordem de classificagdo, até a apuragdo de uma proposta que atenda ao edital de licitagao, observado o prazo
disposto no § 2° do art. 33.

§ 9° Seréo disponibilizados para acesso publico os documentos de habilitagao dos licitantes convocados para
a apresentagao da documentagéao habilitatéria, apds concluidos os procedimentos de que trata o § 7°.

§ 10. A comprovacgao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e das empresas de pequeno porte

sera exigida nos termos do disposto no art. 4° do Decreto n° 8.538, de 6 de outubro de 2015.
CAPITULO X
DA INTENGAO DE RECORRER E DA FASE RECURSAL
Intengao de recorrer e prazo para recurso

Art. 41 Qualquer licitante poderd, durante o prazo concedido na sesséo publica, ndo inferior a 10 minutos, de

forma imediata apds o término do julgamento das propostas e do ato de habilitagéo ou inabilitacdo, em campo
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préprio do sistema, manifestar sua intengao de recorrer, sob pena de preclusao, ficando a autoridade superior

autorizada a adjudicar o objeto ao licitante declarado vencedor.

§ 1° As razdes do recurso deverdo ser apresentadas em momento Unico, em campo proprio no sistema, no
prazo de trés dias uteis, contados a partir da data de intimagdo ou de lavratura da ata de habilitagdo ou

inabilitacdo ou, na hipétese de adogao da inversao de fases prevista no § 1° do art. 12, da ata de julgamento.

§ 2° Os demais licitantes ficardo intimados para, se desejarem, apresentar suas contrarrazdes, no prazo de

trés dias uteis, contado da data de intimagao pessoal ou de divulgacao da interposigao do recurso.
§ 3° Sera assegurado ao licitante vista dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.
§ 4° O acolhimento do recurso importara na invalidagao apenas dos atos que ndo possam ser aproveitados.
CAPITULO XI
DO SANEAMENTO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO
Proposta e habilitagao

Art. 42 O agente de contratacdo ou a comissao de contratagéo, quando o substituir, podera, no julgamento das
propostas e na analise dos documentos de habilitagdo, sanar erros ou falhas que nao alterem a sua substancia
e sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes

eficacia para fins de classificagédo, observado o disposto no art. 55 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
Realizagao de diligéncias
Art. 43 Na hipotese de necessidade de suspenséo da sesséo publica para a realizacdo de diligéncias, com

vistas ao saneamento de que trata o art. 42, o seu reinicio somente podera ocorrer mediante aviso prévio no

sistema com, no minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em ata.
CAPITULO XIi
DA FASE DE HOMOLOGAGAO
Adjudicacgao objeto e homologagao do procedimento

Art. 44. Encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, o processo

licitatorio sera encaminhado a autoridade superior que podera:
| - determinar o retorno dos autos para saneamento de irregularidades;
Il - revogar a licitagao por motivo de conveniéncia e oportunidade;

lll - proceder a anulagéo da licitagdo, de oficio ou mediante provocagao de terceiros, sempre que presente
ilegalidade insanavel;
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IV - adjudicar o objeto e homologar a licitagao.

§ 1° Ao pronunciar a nulidade, a autoridade indicara expressamente os atos com vicios insanaveis, tornando
sem efeito todos os subsequentes que deles dependam, e dara ensejo a apuragédo de responsabilidade de
quem lhes tenha dado causa.

§ 2° O motivo determinante para a revogagéo do processo licitatério devera ser resultante de fato superveniente
devidamente comprovado.

§ 3° Nos casos de anulacao e revogacao, devera ser assegurada a prévia manifestagéo dos interessados.
CAPITULO Xl
DA CONVOCAGAO PARA A CONTRATAGAO
Convocacao para a assinatura do termo de contrato ou da ata de registro de precos

Art. 45 Apds a homologagao, o licitante vencedor sera convocado para assinar o termo de contrato ou a ata de
registro de pregos, ou aceitar ou retirar o instrumento equivalente, no prazo estabelecido no edital de licitagao,
sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas na Lei n® 14.133, de 2021, e

em outras legislagbes aplicaveis.

§ 1° O prazo de convocagao podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo, mediante solicitacdo da
parte durante seu transcurso, devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela
Administracao.

§ 2° Na hipétese de o vencedor da licitagdo nao assinar o contrato ou a ata de registro de pregos, ou nao
aceitar ou néo retirar o instrumento equivalente no prazo e nas condi¢des estabelecidas, outro licitante podera
ser convocado, respeitada a ordem de classificagao, para celebrar a contratagéo ou a ata de registro de pregos,
ou instrumento equivalente, nas condigdes propostas pelo licitante vencedor, sem prejuizo da aplicagao das

sangdes previstas na Lei n® 14.133, de 2021, e em outras legislagdes aplicaveis.

§ 3° Caso nenhum dos licitantes aceitar a contratagao nos termos do § 2°, a Administragao, observados o valor
estimado e sua eventual atualizagdo nos termos do edital de licitagdo, podera:

| - convocar os licitantes remanescentes para negociagao, na ordem de classificagdo, com vistas a obtengao
de preco melhor, mesmo que acima do precgo ou inferior ao desconto do adjudicatario;

Il - adjudicar e celebrar o contrato nas condigbes ofertadas pelos licitantes remanescentes, atendida a ordem

classificatéria, quando frustrada a negociagdo de melhor condigéo.

§ 4° A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou a ata de registro de prego, ou em aceitar

ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragao caracterizara o descumprimento
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total da obrigagdo assumida e o sujeitara as penalidades legalmente estabelecidas e a imediata perda da

garantia de proposta em favor do 6rgéo ou entidade promotora da licitagao.
§ 5° Aregra do § 4° nado se aplicara aos licitantes remanescentes convocados na forma do inciso | do § 3°.

CAPITULO XIV

DA SANGAO

Aplicagao
Art. 46 Os licitantes estardo sujeitos as sangbes administrativas previstas na Lei n° 14.133, de 2021, e as
demais cominagdes legais, resguardado o direito a ampla defesa.

CAPITULO XV

DISPOSIGOES FINAIS

Orientagodes gerais
Art. 47 Os horarios estabelecidos no edital de licitagdo, no aviso e durante a sessao publica observardo o

horario de Brasilia, inclusive para contagem de tempo e registro no sistema eletrénico e na documentacgéao
relativa ao certame.

Art. 48 Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Instrucdo Normativa serao dirimidos pela Secretaria
de Municipal de Governo, que podera expedir normas complementares e disponibilizar informagdes adicionais,
em meio eletronico.

Art. 49 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos junto a Central
de Compras — Secretaria Municipal de Governo e a Secretaria Municipal de Controle Interno.

Art. 50 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta instru¢ao normativa,
sem prejuizo das orientagdes e exigéncias legais, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 51 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pelas unidades executoras
sujeitas a observancia desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a Secretaria
Municipal de Controle Interno.

Art. 52 Os termos contidos nesta instrugdo normativa ndo eximem a observéncia das demais normas
competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 53 Esta Instrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem.

Art. 54 Esta Instrugdo Normativa é composta dos seguintes anexos:
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| = ANEXO | — Documento de formalizagdo de demanda;
Il — ANEXO Il — Estudo Técnico Preliminar.

Art. 55 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marataizes, ES, 05 de dezembro de 2023.

Fernando Santos Moura

Secretario Municipal de Governo
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ANEXO | - DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Secretaria solicitante:

Setor Responsavel pela Demanda: Telefone:

1. Objeto:

(Descrever o objeto da contratagao)

2. Justificativa da necessidade da contratagao

3. Quantitativo de material / servigo a ser contratado (justificado)

*Apresentar memoéria de calculo do quantitativo

4. Indicagao da dotagdo orgcamentaria:

5. Observagoes gerais

5.1. Prazo de Entrega/ Execugéo:

5.2. Local e horario da Entrega/Execucgao:

5.3. Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos:

Marataizes/ES, xx de xxxxxxxxxxxxx 2023.
Responsavel pela Formalizagdo da Demanda

(Nome, matricula e assinatura)
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ANEXO Il - ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Secretaria requisitante:

Setor a ser atendido:

Os Estudos Técnicos Preliminares devem ser realizados anteriormente as contratagdes, visando a anadlise da
sua viabilidade e o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, de forma que melhor atenda as necessidades da Administragao.

O estudo técnico preliminar devera evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugao, de
modo a permitir a avaliagao da viabilidade técnica e econdmica da contratagao, e contera os seguintes

elementos:

1 - DESCRIGAO DO OBJETO E DA NECESSIDADE DE AQUISIGAO (OBRIGATORIO)

A descrigdo da necessidade da contratagao, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva
do interesse publico.

Indicar o objeto do estudo e a justificativa da necessidade de aquisi¢do. A justificativa deve conter o diagnédstico
da necessidade da aquisicdo bem como a adequagéo do objeto aos interesses da Administragédo, dispondo,
dentre outros, sobre: motivagdo da contratagéo; beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;
conexao entre a aquisicao e o planejamento existente; necessidade do agrupamento de itens em lotes, se houver.
A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de

demonstrar de forma cabal a necessidade da Administragao.

2 - REQUISITOS NECESSARIOS PARA A CONTRATAGAO

Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade. Identificar a necessidade de garantia,
treinamento e instalagdo do equipamento por parte do fornecedor, considerando que os valores decorrentes das
necessidades estejam compondo o prego de referéncia.

Especificar quais sao os requisitos indispensaveis de que o objeto a adquirir/contratar deve dispor para atender
a demanda, incluindo padrées minimos de qualidade, de forma a permitir a selegdo da proposta mais vantajosa.
Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como especificacbes
técnicas do objeto ou como obrigacdo da contratada.

Importante listar todos os requisitos que sejam essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos desnecessarios

e especificagbes demasiadas, para ndo frustrar o carater competitivo da futura licitagao.

Av. Rubens Rangel, 411 — Cidade Nova — Marataizes — ES
Site: www.marataizes.es.gov.br  Tel. (28) 3532-3410



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

Exemplo: Os requisitos necessarios ao equipamento correspondem ao tamanho minimo da tela de 55 polegadas,
com resolugdo minima de 1920 x 1080 pixels (FullHD), entradas USB e HDMI e WI-FI integrado, necessério a
comunicagcdo com 0s microscépios utilizados no laboratério. Além disso, a tensdo do equipamento deve
corresponder a utilizada no prédio, sendo de 110volts ou bivolt. Tendo em vista a sustentabilidade, ha previsao

para que o equipamento possua CLASSE A de Eficiéncia Energética.

3 - LEVANTAMENTO DE MERCADO

Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e econémica
da escolha do tipo de solugao a contratar.

Considerar diferentes fontes de pesquisa, podendo ser analisadas aquisigdes similares feitas por outros érgaos
e entidades, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que melhor
atendam as necessidades da Administragéo.

Em situacdes especificas ou nos casos de complexidade técnica do objeto, podera ser realizada audiéncia
publica para coleta de contribuigdes a fim de definir a solugdo mais adequada visando preservar a relagao custo-
beneficio.

Elaborar quadro identificando as solugbes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.) que atendem
aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja considerada restrita, verificar se os
requisitos que limitam a participagao sao realmente indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizagao
destes requisitos.

Exemplo:

Dentre as soluc¢des disponiveis no mercado visando possibilitar a comunicacgéo telefénica destacam-se:

Solugédo 1. Aquisicdo de todos os equipamentos necessarios para servico comunicacdo por IP (gateway,
terminais, licenca de software etc)

Solucdo 2. Contratacdo de pessoa juridica para prestacdo dos servicos de comunicagao por IP (VolP), com
fornecimentos de todos os equipamentos necessarios, em regime de comodato.

Solugéo 3. Contratacéo de servico de telefonia convencional

Comparativo das solucdes:

SOLUCAO VANTAGENS DESVANTAGENS
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Equipamentos ficam na

propriedade da Prefeitura de Marataizes.

| Necessidade de manutencéo periddica;

Recurso de investimento;
Falta de pessoal adequada para

especificar os equipamentos e fazer a

configuracao;
v Desembolso inicial maior;
\ Depreciacéo;
VI Substituicdo de equipamentos
defeituosos sempre que necessario
(comodato);
VII Recurso de custeio; Necessidade de prorrogar contratos e realizar
VIII  Dimensionamento feito por nova licitacdo quando nao mais possivel sua
profissionais técnicos de empresa renovagao.
especializada neste servigo;
IX Pagamento mensal, gerando
previsibilidade orcamentéria;
X Alto custo;
Xl Manutencéo de alto preco;
Credibilidade Xl Falta de flexibilidade;
Sistema de alimentacao feito Xl Seguranca falha;
pela central telefonica XIV  Falta de integragéo de recursos;
XV  Requer atuacgao da fiscalizacédo

contratual com maior dedicagéo;

4 - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

Descrever os aspectos gerais da aquisicdo, bem como as exigéncias relacionadas a manutencgao, assisténcia

técnica e garantia, quando for o caso, acompanhada das justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de

Em face das solugdes levantas no ponto anterior, entende-se por mais vantajosa a Solugdo numero 2!

A escolha da solucéo é consubstanciada principalmente na redugéo de custos com ligacdes telefonicas.
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Ademais, a prestagao de servicos em que ha a disponibilizacdo de equipamentos em comodato permite melhor

previsibilidade de gastos e um parque de equipamentos sempre funcional e atualizado.
Para mais, a esta modelagem racionaliza o trabalho administrativo vez que é tratada como despesa (ativo

imobilizado) liberando a administracdo de realizar varios procedimentos licitatdrios.

5 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES, ACOMPANHADAS DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS
DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE (OBRIGATORIO)

Sempre que se tratar de pedidos com histérico de compras neste municipio ¢ OBRIGATORIO apresentar

um_relatério pormenorizando as ultimas aquisicoes do produto/servico. Ressaltando a questiao da

aquisicao, ou seja, o que foi realmente contratado e entregue daquele produto/servigo. Nao serao aceitos
relatérios com informagoes do quantitativo registrado em Ata de Registro de Precgos, visto que o registro
de pregos nao gera a obrigatoriedade da contratagao. Este relatorio deve ser analisado criticamente pela
equipe de planejamento deste estudo, ponderando o quantitativo anterior com o atual.

Estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memoarias de calculo e dos documentos
que lhes dao suporte, que considerem interdependéncias com outras contratagbes, de modo a possibilitar
economia de escala.

Definir e documentar o método utilizado para a estimativa das quantidades a serem adquiridas.

Apresentar as memoérias de calculo que justifiquem as quantidades designadas para cada item da solugéo
pretendida. Essas quantidades devem ser estimadas em fun¢do do consumo anterior (perfil de consumo) ou da
provavel utilizagao.

As quantidades a serem adquiridas devem ser justificadas em fungdo do consumo e provavel utilizagédo, devendo
a estimativa ser obtida, a partir de fatos concretos (Ex: série histérica do consumo - atendo-se a eventual
ocorréncia vindoura capaz de impactar o quantitativo demandado, criagdo de 6rgdo, acréscimo de atividades,

necessidade de substituicdo de bens atualmente disponiveis, etc).

6 — ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)
Estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memoarias de calculo e
dos documentos que Ihe dao suporte, tomando-se por base os valores praticados pelos fornecedores junto a

outros érgaos, vendas em sites especificos, ou mediante consulta aos mesmos.
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A estimativa de valor da contratagao realizada nos ETP’s visa levantar o eventual gasto com a solugao escolhida
de modo a avaliar a viabilidade econémica da opgdo. Essa estimativa ndo se confunde com os procedimentos e

parametros de uma pesquisa de preco para fins de verificagao da conformidade/aceitabilidade da proposta.

7 — JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO (OBRIGATORIO)

Aregra a ser observada pela Administragao nas licitagdes € a do parcelamento do objeto, conforme disposto no
art. 47 da Lei n® 14.133/21 e na Sumula 247 do TCU, desde que se verifique ndo haver prejuizo para o conjunto
da solugao ou perda de economia de escala, visando propiciar a ampla participacéo de licitantes. E imprescindivel
que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e nao represente perda de economia de escala.
Indicar se a aquisigdo devera ser realizada por grupo. Os itens a serem adquiridos por grupo devem ter as
mesmas caracteristicas; serem fornecidos pelo mesmo fornecedor e justificar que a falta de um item do grupo
pode comprometer a execugao das atividades. Por exemplo, impressora que so6 funciona com os 4 cartuchos ou
medidor de glicose que s6 funciona com determinada fita.

No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao, levando-se em conta a

periodicidade de sua realizagdo e a essencialidade para a atividade finalistica do 6rgéo.

8 —- CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

Indicar se existem contratagdes a serem realizadas junto ao objeto principal, para sua completa prestagao.

9 — PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES OU JUSTIFICATIVA DA AUSENCIA DE PREVISAO
Demonstragao da previsao da contratacdo no plano de contratacbes anual, sempre que elaborado, de modo a
indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administragao.

Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a ser instituida pela aquisigdo, quando couber.

10 - RESULTADOS PRETENDIDOS

Declarar os beneficios diretos e indiretos que o 6rgédo almeja com a aquisi¢do, em termos de economicidade,
eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis,
inclusive com respeito a impactos ambientais positivos (por exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de

energia elétrica), bem como, de melhoria da qualidade de produtos ou servi¢os oferecidos a sociedade.

11 — PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO.
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Apontar, se for o caso, quais providéncias a administragdo devera tomar, principalmente, quanto a capacitagéo
de servidores para fiscalizagao e gestao contratual ou adequag¢ao do ambiente da organizagéo. Descrever todos
os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que a aquisicdo produza resultados
pretendidos pela Administragdo. Devera ser detalhado os aspectos de instalagdo do equipamento, como: local,
dia, horario e outros. E necessario, também, uma analise criteriosa do ambiente onde sera realizada a instalacéo,
como: espago, rede elétrica, voltagem e outros. Considerar a necessidade de capacitagcao de servidores para
atuarem na operagao dos equipamentos a serem adquiridos. Juntar o cronograma de capacitagdo ao processo

e incluir os riscos de a aquisi¢gdo ndo ser eficaz caso os ajustes ndo ocorram a tempo.

12 - IMPACTOS AMBIENTAIS E TRATAMENTOS

Descricao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo
consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens
e refugos, quando aplicavel. (inciso Xll do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21).

Sob a odtica da dimensdo ambiental da sustentabilidade, deverdo ser identificados possiveis impactos em
decorréncia da contratagdo pretendida e relacionadas as medidas mitigadoras (agbes de prevengado e

contingéncia para afastar/tratar os riscos).

13 — VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATAGAO (OBRIGATORIO)
Apresentar posicionamento conclusivo quanto a razoabilidade e viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental

da aquisig¢ao.

14 - MEMBROS DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

Nome: Nome:

Cargo: Cargo:

Ass.: Ass.:

Estudo Técnico Preliminar aprovado por , Secretario(a) Municipal de xxx.

Secretario Municipal de xxx
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