Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO
“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

PORTARIA N° 64/2024
Data: 13 de margo de 2024

Homologa as Instru¢cdes Normativas n° 2/2024 a 11/2024
elaboradas e emitidas pela Controladoria Interna e da outras
providéncias.

O Excelentissimo Senhor lago Mella, Presidente da Camara Municipal de
Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei:

RESOLVE:

Art. 1° Homologar as Instru¢cdes Normativas elaboradas e emitidas pela
Controladoria Interna, conforme segue:

a) Instrucdo Normativa n°® 2/2024 que “Dispde sobre a regulamentacio da
Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo do Municipio
Sorriso/MT.”

b) Instrugdo Normativa n° 3/2024 que “Estabelece procedimentos para a
elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP, para aquisicao de bens e contratagdo de
servicos e obras de que trata a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder
Legislativo Municipal.”

) Instru¢do Normativa n® 4/2024 que “Estabelece procedimentos para a
realizacdo de pesquisa de precos para aquisi¢ao de bens e contratacdo de servicos em geral nas
contratacOes publicas de que trata a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.”

d) Instru¢ao Normativa n® 5/2024 que “Estabelece as diretrizes para atuagao
dos agentes publicos para o desempenho das fun¢des essenciais a execucao da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

e) Instru¢ao Normativa n° 6/2024 que “Dispoe sobre as regras e diretrizes
da dispensa de licitacdo, na forma eletronica, de que trata o art. 75, incisos I e 1I, §3°, da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.”
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f) Instru¢do Normativa n® 7/2024 que “Estabelece procedimentos para a
participacao de pessoa fisica nas contrata¢des publicas de que trata a Lei Federal n® 14.133, de
1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.”

g) Instrugdo Normativa n°® 8/2024 que “Regulamenta o disposto no artigo
20, §1°, da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para estabelecer o enquadramento dos
bens de consumo nas categorias de qualidade comum e de luxo, no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de Sorriso/MT.”
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h) Instrugdo Normativa n® 9/2024 que “Normatiza a gestao e a fiscaliza¢ao
de contratos no ambito do Poder Legislativo Municipal.”

1) Instrugao Normativa n® 10/2024 que “Dispde sobre a governanca das
contratacOes publicas de que trata a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do
Poder Legislativo Municipal”

7) Instrugcdo Normativa n° 11/2024 que “Dispde sobre a regulamentagdo
para a elaboracdo do Plano Anual de Contratagdes de trata a Lei Federal n° 14.133, de 1° de

abril de 2021, no dmbito do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.”

Art. 2° As Instrucdes Normativas n° 2/2024 a 11/2024, em anexo, sdo parte
integrante desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 4° Revogadas as disposi¢des em contrdrio, em especial a Portaria n® 60/2018
de 12 de marco de 2018.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 13 de margo de 2024.

IAGO MELLA
Presidente

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
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AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso
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Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 02 de 2024.

Dispbe sobre a regulamentacdo da Lei
Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,
no ambito do Poder Legislativo do
Municipio Sorriso/MT.

Considerando os principios da moralidade e eficiéncia, previstos expressamente no
artigo 37, caput, da Constituicdo Federal e a imperiosa existéncia de regras claras e
transparentes quanto ao uso do patriménio publico por seus agentes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucao Normativa regulamenta a Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril
de 2021, que dispde sobre licitagdes e contrato administrativos, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Art. 22 O disposto nesta Instrugdo Normativa abrange todos os setores do Poder
Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Art. 32 Na aplicacao desta Instrucdo Normativa, serdo observados os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do
interesse publico, da probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da
transparéncia, da eficacia, da segregagao de fungdes, da motivagao, da vinculagao
ao edital, do julgamento objetivo, da seguranga juridica, da razoabilidade, da
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competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do
desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposi¢coes do Decreto-Lei n®
4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugcdo as Normas do Direito
Brasileiro).

CAPITULO Il

DOS AGENTES QUE ATUAM NO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 4 2 Ao agente de compras e licitagdo sera designada a atribuicdo de conducao
da fase interna do procedimento licitatorio e ao agente de contratacdo incumbe a
conducao da fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e o
julgamento das propostas, a negociacdo de condicbes mais vantajosas com o
primeiro colocado, o exame de documentos, cabendo-lhe ainda:

| — conduzir a sesséo publica;

Il — receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracédo desses documentos;

[Il — verificar a conformidade da proposta em relagcdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

IV — sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

V — verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;

VI — sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
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documentos de habilitagdo e sua validade juridica;
VIl — receber, examinar e decidir 0os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua deciséo;

VIl — indicar o vencedor do certame;
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IX — adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X — conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e
propor a sua homologacéo.

Art. 52 Na designacdo de agente publico para atuar como fiscal ou gestor de
contratos de que trata a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, a autoridade
legislativa municipal observara o seguinte:

| — a designagéo de agentes publicos deve considerar a sua formacao académica ou
técnica, ou seu conhecimento em relacao ao objeto contratado;

Il — a segregacgao entre as funcoes, vedada a designacdo do mesmo agente publico
para atuagao simultdnea naquelas mais suscetiveis a riscos durante o processo de
contratacao;

[l — previamente a designagéo, verificar-se-a o comprometimento concomitante do
agente com outros servicos, além do quantitativo de contratos sob sua

responsabilidade, com vistas a uma adequada fiscalizacao.

CAPITULO Il
DO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

Art. 62 A Poder Legislativo Municipal podera elaborar Plano de Contratacbes Anual,
com o0 objetivo de racionalizar as contratagcdées para garantir o alinhamento com o
seu planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo das respectivas leis

orcamentarias.

CAPITULO IV
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
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Art. 72 No ambito do Poder Legislativo Municipal, a obrigacdo de elaborar Estudo
Técnico Preliminar aplica-se a aquisicdo de bens e a contratagdo de servicos e
obras, inclusive locacao e contratacbes de solugdes de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao — TIC, ressalvado o disposto no art. 8°.

Art. 82 No ambito do Poder Legislativo Municipal, a elaboracédo do Estudo Técnico
Preliminar - ETP:

| — sera dispensada:

a) contratacao de obras, servigos, compras e locagdes, cujos valores se enquadrem
nos limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de
2021, independentemente da forma de contratagao;

b) dispensas de licitacao previstas nos incisos VII, VIII, do art. 75, da Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021;

c) contratacdo de remanescente nos termos dos §§ 2° a 72 do art. 90 da Lei Federal
n? 14.133, de 12 de abril de 2021;

d) quaisquer alteracbes contratuais realizadas por meio de Termo Aditivo ou
Apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e prorrogacdes contratuais
relativas a servigcos continuos.

Il — podera ser dispensada nas hipbteses de:

a) simplicidade do objeto ou quando o modo de seu fornecimento puder afastar a
sua necessidade e da analise de risco, o que devera ser devidamente justificado no
documento de formalizagdo da demanda;

b) quando ja tiver sido elaborado Estudo Técnico Preliminar - ETP para o mesmo
objeto nos 12 (doze) ultimos meses e houver justificativa de que as condicdes da
contratagdo se mantiveram sem alteracao significativa.

[ll - podera ser simplificada, em razdo dos principios da razoabilidade e da eficiéncia,
bastando instruir o processo administrativo com os elementos minimos identificados
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no art. 18, § 2° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, em especial nos
casos de:

a) objetos de mesma natureza, semelhangca ou afinidade, em que os Estudos
Técnicos Preliminares - ETPs podem ser elaborados de forma comum, dada a
similaridade e equivaléncia dos estudos, sendo possivel conciliar os documentos;

b) procedimentos anteriores que ja tenham analisado diferentes solucées para
necessidades similares;

c) quando se adotar especificacdo prevista em catalogo de padronizacdo emitido
pelo Poder Publico.

§1° Nos casos em que houver objetos e demandas similares, havendo justificativa
da similaridade, poderao ser utilizados Estudos Técnicos Preliminares formulados
por outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica nos 12 (doze) meses
anteriores a contratagéo.

§2° No caso de dispensa do Estudo Técnico Preliminar nos termos que trata o
presente artigo o procedimento licitatorio deverd conter despacho do Presidente da
Camara, nos seguintes termos: “Para fins dos presentes autos, com base no
aspecto discricionario conferido a Administracdo pelo art. 72, inciso I, da Lei Federal
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, entende-se que a menor complexidade do objeto
enseja a prescindibilidade de estudo técnico preliminar e de analise de riscos. Ainda
assim, consigne-se que as informacées necessarias e suficientes ao pleito, capazes
de maximizar o interesse publico, provendo a devida seguranca transacional,

encontram-se nos artefatos documentais que compdem a instru¢ao processual”.

CAPITULO V
DO CATALOGO ELETRONICO DE PADRONIZACAO DE COMPRAS

Art. 92 O Poder Legislativo Municipal adotara o catalogo eletrénico de padronizagcéao
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de compras, servigcos e obras, utilizado nas prestagdes de contas encaminhadas ao
Tribunal de Contas de Mato Grosso, ou seja, sistema Aplic ou outro que venha
substitui-lo.

Art. 10 Os itens de consumo adquiridos para suprir as demandas do Poder
Legislativo Municipal deverdo ser de qualidade comum, n&o superior a necessaria
para cumprir as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisicao de artigos de
luxo.

§1° Na especificacdo de itens de consumo, o Poder Legislativo Municipal buscara a
escolha do produto que, atendendo de forma satisfatéria a demanda a que se
propde, apresente o melhor preco.

§2° Considera-se bem de consumo de luxo o que se revelar, sob os aspectos de
qualidade e preco, superior a0 necessario para a execucao do objeto e satisfacao
das necessidades do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO VI
DA PESQUISA DE PRECOS

Art. 11 No procedimento de pesquisa de precos realizado pelo Poder Legislativo
Municipal, os parametros previstos no § 1° do art. 23 da Lei Federal n® 14.133, de 1°

de abril de 2021, sdo autoaplicaveis, no que couber.

Art. 12 Adotar-se-a, para a obtencao do preco estimado, calculo que incida sobre
um conjunto de 03 (trés) ou mais precos, oriundos de um ou mais dos parametros de
que trata o § 1° do art. 23 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
desconsiderados os valores inexequiveis, conforme art. 59, § 4°, da Lei n? 14.133,
de 1° de abril de 2021, inconsistentes e os excessivamente elevados.

§1° A partir dos pregos obtidos conforme parametros de que trata o § 1° do art. 23
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da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, o valor estimado podera ser, a
critério do Poder Legislativo Municipal, a média, a mediana ou o menor dos valores
obtidos na pesquisa de pregos, podendo ainda ser utilizados outros critérios ou
métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo gestor responsavel e
aprovados pela autoridade competente.

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

§3° A desconsideracado dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, serd acompanhada da devida motivagao.

§4° Excepcionalmente, sera admitida a determinacao de preco estimado com base
em menos de 03 (irés) precos, desde que devidamente justificada nos autos e
comprovada a tentativa frustrada de cotag&o, quando for o caso.

Art. 13 Na pesquisa de preco relativa as contratagcoes de prestacdo de servicos com
dedicacao de mao de obra exclusiva, observar-se-a como parametro normativo, no
que couber, o disposto na Instrucao Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, da

Secretaria de Gestao do Ministério da Economia.

Art. 14 Na elaboragcdo do orcamento de referéncia de obras e servicos de
engenharia a serem realizadas em ambito do Poder Legislativo Municipal, quando se
tratar de recursos proprios, observar-se-4 como parametro normativo, no que
couber, o disposto no Decreto Federal n® 7.983, de 8 de abril de 2013, e na Portaria
Interministerial n® 13.395, de 5 de junho de 2020.

CAPITULO VII
DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Art. 15 Nas contratac6es de obras, servicos e fornecimentos de grande vulto, o
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edital devera prever a obrigatoriedade de implantagdo de programa de integridade
pelo licitante vencedor, no prazo de 6 (seis) meses, contado da celebragdo do
contrato, adotando-se como parametro normativo para a elaboragédo do programa e
sua implementacao, no que couber, o disposto no Capitulo V do Decreto Federal n®
11.129, de 11 de julho de 2022.

Paragrafo unico. Decorrido o prazo de 6 (seis) meses indicado no caput sem o inicio
da implantagcdo de programa de integridade, o contrato sera rescindido pela
Administracdo, sem prejuizo da aplicacdo de sanc¢des administrativas em fungéo de
inadimplemento de obrigacao contratual, observado o contraditério e ampla defesa.

CAPITULO VIII
DAS POLITICAS PUBLICAS APLICADAS AO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 16 Nas licitagbes para obras, servicos de engenharia ou para a contratacao de
servigos terceirizados em regime de dedicacdo exclusiva de méao de obra, o edital
podera, a critério da autoridade que o expedir, exigir que até 5% (cinco por cento) da
mao de obra responsavel pela execug¢dao do objeto da contratacdo seja constituido
por mulheres vitimas de violéncia doméstica, ou oriundos ou egressos do sistema

prisional, permitida a exigéncia cumulativa no mesmo instrumento convocatério.

Art. 17 Nas licitagcdes do Poder Legislativo Municipal, ndo se prevera a margem de
preferéncia referida no art. 26 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril de 2021.

CAPITULO IX
DO LEILAO

Art. 18 Nas licitacbes realizadas na modalidade leilao, serdo observados os
seguintes procedimentos operacionais:

Pagina 8 de 19

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br

mento foi assinado digitalmente por lago Mella (CPF ###.288.801-##), em 15/03/2024 - 10:20, e pode ser vaidado pelo QR Code a0 lado e ou pelo link:

n.sorriso.mt.leg.br/cmsorriso/documento/documentoAssinado/710. Folha 10 de 107

2
8




AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

|- realizacdo de avaliagdo prévia dos bens a serem leiloados, que devera ser feita
com base nos seus precos de mercado, a partir da qual seréo fixados os valores
minimos para arrematagao;

Il — designacao do agente de contratagdo para atuar como leiloeiro, o qual contara
com o auxilio de Equipe de Apoio conforme disposto no § 5° do art. 4° deste
regulamento, ou, alternativamente, contratacao de um leiloeiro oficial para conduzir o
certame;

Il — elaboracdo do edital de abertura da licitacdo contendo informacbes sobre
descricdo dos bens, seus valores minimos, local e prazo para visitacao, forma e
prazo para pagamento dos bens arrematados, condicdo para participagao, dentre
outras informacdes que se fagam pertinentes ao processo;

IV — realizagdo da sessdo publica em que serdo recebidos os lances e, ao final,
declarados os vencedores dos lotes licitados.

§12 O edital ndo devera exigir a comprovacao de requisitos de habilitacdo por parte
dos licitantes.

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

CAPITULO X
DO CICLO DE VIDA DO OBJETO LICITADO

Art. 19 Desde que objetivamente mensuraveis, fatores vinculados ao ciclo de vida
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do objeto licitado, poderdo ser considerados para a definicdo do menor dispéndio

para o Poder Legislativo Municipal.
§1° A modelagem de contratacdo mais vantajosa para o Poder Legislativo,
considerado todo o ciclo de vida do objeto, deve ser considerada ainda na fase de
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planejamento da contratacao, a partir da elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar e
do Termo de Referéncia.

§2° Na estimativa de despesas de manutengao, utilizagao, reposicao, depreciacao e
impacto ambiental, poderéo ser utilizados parametros diversos, tais como histéricos
de contratos anteriores, séries estatisticas disponiveis, informagcdes constantes de
publicacbes especializadas, métodos de calculo usualmente aceitos ou
eventualmente previstos em legislacdo, trabalhos técnicos e académicos, dentre

outros.

CAPITULO XI
DO JULGAMENTO POR TECNICA E PRECO

Art. 20 Para o julgamento por técnica e preco, o desempenho pretérito na execucao
de contratos com o Poder Legislativo devera ser considerado na pontuacao técnica.
Paragrafo Unico. Em ambito do Poder Legislativo Municipal, considera-se
autoaplicavel o disposto nos §§ 3° e 4° do art. 88 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, cabendo ao edital da licitacAdo detalhar a forma de calculo da
pontuacao técnica.

CAPITULO Xl
DA CONTRATACAO DE SOFTWARE DE USO DISSEMINADO

Art. 21 O processo de gestao estratégica das contratacées de software de uso
disseminado no Poder Legislativo Municipal deve ter em conta aspectos como
adaptabilidade, reputacdo, suporte, confianga, a usabilidade e considerar ainda a
relacdo custo-beneficio, devendo a contratacdo de licencas ser alinhada as reais
necessidades do Poder Legislativo Municipal com vistas a evitar gastos com
produtos nao utilizados.
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CAPITULO Xl
DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Art. 22 Como critério de desempate previsto no art. 60, inciso Ill, da Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021, para efeito de comprovacdo de desenvolvimento,
pelo licitante, de acdes de

equidade entre homens e mulheres no ambiente de trabalho, poderdo ser
consideradas no edital

de licitagdo, desde que comprovadamente implementadas, politicas internas tais
como programas de lideranca para mulheres, projetos para diminuir a desigualdade
entre homens e mulheres e o0 preconceito dentro das empresas, inclusive acodes
educativas, distribuicao equanime de géneros por niveis hierarquicos, dentre outras.

Paragrafo unico. No processo de licitacdo podera ser estabelecida margem de
preferéncia conforme o disposto no art. 26, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, bem como o previsto no art. 60, da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021 e art. 44 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006.

CAPITULO XIV
DA NEGOCIACAO DE PRECOS MAIS VANTAJOSOS

Art. 23 Na negociacao de pre¢os mais vantajosos para a administracao, o agente de
contratacdo ou a comissdao de contratacdo podera oferecer contraproposta no

momento da licitacao.

CAPITULO XV
DA HABILITACAO

Art. 24 Para efeito de verificacdo dos documentos de habilitacdo, sera permitida,
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desde que prevista em edital, a sua realizacdo por processo eletrébnico de
comunicacao a distancia, ainda que se trate de licitagdo realizada presencialmente
nos termos do § 5° do art. 17 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,
assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados constantes dos
sistemas.

Paragrafo Unico. Se o0 envio da documentacdo ocorrer a partir de sistema
informatizado prevendo acesso por meio de chave de identificacdo e senha do
interessado, presume-se a devida seguranca quanto a autenticidade e autoria,
sendo desnecessario o envio de documentos

assinados digitalmente com padrédo |ICP-Brasil.

Art. 25 Para efeito de verificacdo da qualificacdo técnica, quando nao se tratar de
contratacao 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 e experiéncia pratica na
execucao de servico de caracteristicas semelhantes, tais como, por exemplo, termo
de contrato ou notas fiscais abrangendo a execugédo de objeto compativel com o
licitado, desde que, em qualquer caso, 0 agente de contratacdo ou a Comisséao de

Contratacao realize diligéncia para confirmar tais informacoes.

Art. 26 Nao serao admitidos atestados de responsabilidade técnica de profissionais
que, comprovadamente, tenham dado causa a aplicagdao das sanc¢des previstas nos
incisos Ill e IV do “caput” do art. 156 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, em decorréncia de orientacao proposta, de prescricao técnica ou de qualquer
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ato profissional de sua responsabilidade.

CAPITULO XVI
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DA PARTICIPACAO DE EMPRESAS ESTRANGEIRAS

Art. 27 Para efeito de participacao de empresas estrangeiras nas licitacées do Poder
Legislativo Municipal, observar-se-a como parametro normativo, no que couber e
quando previsto em edital, o disposto na Instrucdo Normativa n? 3, de 26 de abril de
2018, da Secretaria de Gestao do Ministério da Economia.

CAPITULO XVII
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 28 No ambito do Poder Legislativo Municipal, € permitida a adogédo do sistema
de registro de precos para contratacdo de bens e servicos comuns, inclusive de
engenharia, sendo vedada a adog¢do do sistema de registro de precos para
contratacdo de obras de engenharia, bem como nas hip6teses de dispensa e
inexigibilidade de licitagao.

Art. 29 As licitagdes do Poder Legislativo Municipal processadas pelo sistema de
registro de precos poderdao ser adotadas nas modalidades de licitacdo pregéo ou
concorréncia.

§1° No ambito do Poder Legislativo Municipal, na licitacdo para registro de precos,
n&o sera admitida proposta de quantitativo inferior ao maximo previsto no edital, sob
pena de desclassificagao.

§2° O edital devera informar o quantitativo minimo previsto para cada contrato
oriundo da ata de registro de pregos, com vistas a reduzir o grau de incerteza do
licitante na elaboracdo da sua proposta, sem que isso represente ou assegure ao
fornecedor direito subjetivo a contratagao.

Art. 30 Nos casos de licitacao para registro de precos, o Poder Legislativo Municipal
devera, na fase de planejamento da contratacdo, divulgar aviso de Intencédo de
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Registro de Precos - IRP, concedendo o prazo minimo de 8 (oito) dias uteis para que
outros 6rgaos ou entidades registrem eventual interesse em participar do processo
licitatorio.

§12 O procedimento previsto no caput podera ser dispensado mediante justificativa.
§2° Cabe ao Poder Legislativo Municipal analisar o pedido de participacao e decidir,
motivadamente, se aceitara ou recusara o pedido de participacao.

§3° Na hipdtese de inclusdo, na licitagcdo, dos quantitativos indicados pelos
participantes na fase da Intencdo de Registro de Precos - IRP, o edital devera ser
ajustado de acordo com o quantitativo total a ser licitado.

Art. 31 A ata de registro de precos tera prazo de validade de até 1 (um) ano,
podendo ser prorrogado por igual periodo desde que comprovada a vantajosidade

dos precgos registrados.

Art. 32 A ata de registro de precos nao sera objeto de reajuste, repactuacao,
revisdo, ou supressao ou acréscimo quantitativo ou qualitativo, sem prejuizo da
incidéncia desses institutos aos contratos dela decorrente, nos termos da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 33 O registro do fornecedor sera cancelado quando:
I- descumprir as condi¢cdes da ata de registro de precos;
[I- ndo retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo estabelecido

pela Administracao, sem justificativa aceitavel,
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[ll- ndo aceitar reduzir o preco de contrato decorrente da ata, na hipotese deste se

tornar superior aqueles praticados no mercado; ou
IV- sofrer as sangdes previstas nos incisos Ill ou IV do caput do art. 156 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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Paragrafo unico. O cancelamento de registros nas hipéteses previstas nos incisos |,
Il e IV do caput sera formalizado por despacho fundamentado do (a) Presidente da

Céamara.

Art. 34 O cancelamento do registro de precos também podera ocorrer por fato
superveniente, decorrente de caso fortuito ou forca maior, que prejudique o
cumprimento da ata, devidamente comprovados e justificados:

| - por raz&o de interesse publico; ou

Il - a pedido do fornecedor.

CAPITULO XV
DO CREDENCIAMENTO

Art. 35 O credenciamento podera ser utilizado quando Poder Legislativo Municipal
pretender formar uma rede de prestadores de servigos, pessoas fisicas ou juridicas,
e houver inviabilidade de competicdo em virtude da possibilidade da contratagédo de
qualquer uma das empresas credenciadas.

§12 O credenciamento sera divulgado por meio de edital de chamamento publico,
que devera conter as condi¢cdes gerais para o ingresso de qualquer prestador
interessado em integrar a lista de credenciados, desde que preenchidos os
requisitos definidos no referido documento.

§2° O Poder Legislativo Municipal fixara o preco a ser pago ao credenciado, bem
como as respectivas condigdes de reajustamento.

§3°A escolha do credenciado podera ser feita por terceiros sempre que este for o
beneficiario direto do servigo.

§4° Quando a escolha do prestador for feita pelo Poder Legislativo Municipal, o

instrumento convocatoério devera fixar a maneira pela qual sera feita a distribuicao
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dos servicos, desde que tais critérios sejam aplicados de forma objetiva e impessoal.
§5° O prazo minimo para recebimento de documentacdo dos interessados nao
podera ser inferior a 30 (trinta) dias.

§6° O prazo para credenciamento devera ser reaberto, no minimo, uma vez a cada

12 (doze) meses, para ingresso de novos interessados.

CAPITULO XIX
DO PROCEDIMENTO DE MANIFESTACAO DE INTERESSE

Art. 36 Adotar-se-4, em ambito municipal, o Procedimento de Manifestacdo de
Interesse observando-se, como parametro normativo, no que couber, o disposto no
Decreto Federal n? 8.428, de 02 de abril de 2015.

CAPITULO XX
DO CONTRATO NA FORMA ELETRONICA

Art. 37 Os contratos e termos aditivos celebrados entre o Poder Legislativo
Municipal e os particulares poderao adotar a forma eletronica.

Paragrafo unico. Para assegurar a confiabilidade dos dados e informacdes, as
assinaturas eletrbnicas apostas no contrato deverdo ser classificadas como
qualificadas, por meio do uso de certificado digital pelas partes subscritoras, nos
termos do art. 49, inciso Ill, da Lei Federal n? 14.063, de 23 de setembro de 2020.

CAPITULO XXI
DA SUBCONTRATACAO

Art. 38 A possibilidade de subcontratacdo, se for o caso, deve ser expressamente
prevista no edital ou no instrumento de contratagdo direta, ou alternativamente no
contrato ou instrumento equivalente, o qual deve, ainda, informar o percentual
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maximo permitido para subcontratacao.

§1° E vedada a subcontratacdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os
dirigentes desta mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente da entidade contratante ou com agente
publico que desempenhe funcao na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestao do
contrato, ou se deles forem cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo

essa proibicdo constar expressamente do edital de licitagéo.

§2° E vedada clausula que permita a subcontratagdo da parcela principal do objeto,
entendida esta como o conjunto de itens para os quais, como requisito de habilitacao
técnico operacional,

foi exigida apresentacdo de atestados com o objetivo de comprovar a execuc¢ao de
servigo, pela licitante ou contratada, com caracteristicas semelhantes.

§3° No caso de fornecimento de bens, a indicacdo de produtos que nao sejam de
fabricacao propria ndo deve ser considerada subcontratacao.

CAPITULO XXII
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Art. 39 O objeto do contrato sera recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:
a) provisoriamente, em até 15 (quinze) dias da comunicacéo escrita do contratado

de término da execucéo;
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b) definitivamente, apds prazo de observagdo ou vistoria, que ndo podera ser

superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados
e previstos no ato convocatério ou no contrato.

Il - em se tratando de compras:
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a) provisoriamente, em até 15 (quinze) dias da comunicagéo escrita do contratado;
b) definitivamente, para efeito de verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagdo, em até 30 (trinta) dias da comunicagcado escrita do
contratado.

§12 O edital ou o instrumento de contratacéo direta, ou alternativamente o contrato
ou instrumento equivalente, podera prever apenas o recebimento definitivo, podendo
ser dispensado o recebimento provisorio de géneros pereciveis e alimentacao
preparada, objetos de

pequeno valor, ou demais contratagcdes que nao apresentem riscos consideraveis ao
Poder Legislativo Municipal.

§2° Para os fins do paragrafo anterior, consideram-se objetos de pequeno valor
aqueles enquadraveis nos incisos | e Il do art. 73 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021.

CAPITULO XXl
DAS SANCOES

Art. 40 Observados o contraditério e a ampla defesa, todas as sangdes previstas no
art. 156 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril de 2021, serdo aplicadas pelo (a)
Presidente da Camara.

CAPITULO XXIV
DO CONTROLE DAS CONTRATACOES

Art. 41 O Sistema de Controle Interno da Camara regulamentara, por ato proprio, 0
disposto no art. 169 da Lei n? 14.133, de 1° de abril de 2021, inclusive quanto a
responsabilidade da alta administracdo para implementar processos e estruturas,

inclusive de gestdo de riscos e controles internos, para avaliar, direcionar e
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monitorar os processos licitatérios e os respectivos contratos, com o intuito de
alcancar os objetivos dos procedimentos de contratagcdao, promover um ambiente
integro e confiavel, assegurar o alinhamento das contratacées ao planejamento
estratégico e as leis orcamentarias e promover eficiéncia, efetividade e eficacia em

suas contratacoes.

CAPITULO XXV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 O Presidente da Camara podera editar normas complementares ao disposto
nesta Instrucdo Normativa e disponibilizar informagdes adicionais em meio

eletronico.

Art. 43 Nas referéncias a utilizacdo de atos normativos federais como parametro
normativo do legislativo municipal, considerar-se-a a redagdo em vigor na data de

publicacao desta Instrucdo Normativa.

Art. 44 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéao.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 03 de 2024.

Estabelece  procedimentos para a
elaboracdo dos Estudos  Técnicos
Preliminares — ETP, para aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos e obras de
que trata a Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021, no &ambito do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Do Objeto

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispée sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares - ETP, para a aquisicdo de bens e a contratacao de servigos e obras de
que trata a Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

Das definicoes

Art. 22 Para efeito desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

| - Estudo Técnico Preliminar - ETP: documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucéo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
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basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao;

I - Contratacbes correlatas: aquelas cujos objetos sejam similares ou
correspondentes entre si;

[ll - Contratagdes interdependentes: aquelas que, por guardarem relagdo direta na
execucao do objeto, devem ser contratadas juntamente para a plena satisfacdo da
necessidade da Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

IV - Requisitante: agente ou nucleo responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servigos e obras e requeré-la;

V - Area técnica: agente ou niicleo com conhecimento técnico-operacional sobre o
objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacao de
demanda, e promover a agregacao de valor e a compilacdo de necessidades de
mesma natureza; e

VI - Equipe de planejamento da contratagdo: conjunto de agentes que reunem as
competéncias necessarias a completa execucao das etapas de planejamento da
contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos-operacionais e de
uso do objeto, licitagcdes e contratos, dentre outros.

§ 12 Os papéis de requisitante e de area técnica poderéo ser exercidos pelo mesmo
agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, detenha
conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto
no inciso Il do caput.

§ 2° A definicao dos requisitantes, das areas técnicas e da equipe de planejamento
da contratacdo ndo ensejara, obrigatoriamente, a criacdo de novas estruturas nas
unidades organizacionais dos 6rgaos e das entidades.

CAPITULO I
DA ELABORACAO
Das Diretrizes Gerais
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Art. 32 O Estudo Técnico Preliminar - ETP devera evidenciar o problema a ser
resolvido e a melhor solucédo, de modo a permitir a avaliacdo da viabilidade técnica,

socioeconémica e ambiental da contratagéao.

Art. 42 O Estudo Técnico Preliminar - ETP devera estar alinhado com o Plano Anual
de Contratacdes, além de outros instrumentos de planejamento do Poder Legislativo
do Municipio de Sorriso/MT.

Art. 52 O Estudo Técnico Preliminar - ETP sera elaborado conjuntamente por
servidores da area técnica e requisitante ou, quando houver, pela equipe de
planejamento da contratacdo, observado o § 1° do art. 2°.

Do Conteudo

Art. 62 Com base no Plano Anual de Contratagdes, deverdo ser registrados no
Estudo Técnico Preliminar - ETP os seguintes elementos:

I- Descricdo da necessidade da contratacdo, considerando o problema a ser
resolvido sob a perspectiva do interesse publico;

[I- Descricao dos requisitos da contratacdo necessarios e suficientes a escolha da
solugéo, prevendo critérios e praticas de sustentabilidade, observadas as leis ou
regulamentacdes especificas, bem como padrées minimos de qualidade e
desempenho;

Ill- Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e

justificativa técnica e econémica da escolha do tipo de solugao a contratar, podendo,
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entre outras opgoes:
a) ser consideradas contratacbes similares feitas por outros 6rgaos e entidades
publicas, bem como por organizagdes privadas, no contexto nacional ou

internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
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tecnologias ou inovacdes que melhor atendam as necessidades do Poder Legislativo
do Municipio de Sorriso/MT;

b) ser realizada audiéncia e/ou consulta publica, preferencialmente na forma
eletrénica, para coleta de contribuicoes;

c) em caso de possibilidade de compra, locacdo de bens ou do acesso a bens, ser
avaliados os custos e os beneficios de cada opcéo para escolha da alternativa mais
vantajosa, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia circular.

IV- Descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencao e a assisténcia técnica, quando for o caso;

V- Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhadas das memorias
de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, considerando a interdependéncia
com outras contrata¢des, de modo a possibilitar economia de escala;

VI- Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precos unitarios
referenciais, das memorias de céalculo e dos documentos que lhe dao suporte, que
poderdo constar de anexo classificado, se o Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT optar por preservar o seu sigilo até a conclusao da licitacéo;

VII- Justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo;

VIII- Contratacdes correlatas e/ou interdependentes;

IX- Demonstrativo da previsdo da contratagcdo no Plano Anual de Contratagdes, de
modo a indicar o seu alinhamento com o instrumento de planejamento do érgao;

X- Demonstrativo dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de

melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;
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Xl- Providéncias a serem adotadas pelo Poder Legislativo do Municipio de

Sorriso/MT previamente a celebracdo do contrato, tais como adaptacbes no
ambiente do 6rgao, necessidade de obtencdo de licengas, outorgas ou autorizagoes,
capacitacao de servidores ou de empregados para fiscalizacao e gestao contratual;
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Xll- Descrigcdo 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; e

XIlI- Posicionamento conclusivo sobre a adequagdao da contratacdo para o
atendimento da necessidade a que se destina.

§1° O Estudo Técnico Preliminar - ETP devera conter ao menos os elementos
previstos nos incisos I, V, VI, VIl e Xlll do caput deste artigo e, quando nao
contemplar os demais elementos, apresentar as devidas justificativas.

§2° Caso, apoés o levantamento do mercado de que trata o inciso lll, a quantidade de
fornecedores for considerada restrita, deve-se verificar se os requisitos que limitam a
participacdo sao realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.
§3° Em todos os casos, o0 estudo técnico preliminar deve privilegiar a consecugao
dos objetivos de uma contratacéo, nos termos do art. 11 da Lei Federal n® 14.133,
de 12 de abril de 2021, em detrimento de modelagem de contratacao centrada em

exigéncias meramente formais.

Art. 72 Durante a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar - ETP deverdo ser
avaliadas:

I- A possibilidade de utilizacdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-
primas existentes no local da execucéo, conservacao e operag¢ao do bem, servico ou

obra, desde que ndo haja prejuizos a competitividade do processo licitatério e a
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eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do §2° do art. 25 da Lei Federal n®
14.133, 12 de abril de 2021;

[I- A necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacao direta, que os

de Sorriso

servicos de manutengdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante

deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestacdo de servigos
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localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme dispde o §4°
do art. 40 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril de 2021; e

[ll- As contratagdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial
nas contratacées de execucao continuada ou de fornecimento continuo de bens e
servigcos, com base, inclusive, no relatorio final de que trata a alinea “d” do inciso VI
do §3°do art. 174 da Lei n® 14.133, 12 de abril de 2021.

Art. 82 Quando o Estudo Técnico Preliminar - ETP demonstrar que a avaliacéo e a
ponderacdo da qualidade técnica das propostas que superarem 0S requisitos
minimos estabelecidos no edital sdo relevantes aos fins pretendidos pela
Administracdo, devera ser escolhido o critério de julgamento de técnica e preco,
conforme o disposto no §1° do art. 36 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021.

Art. 92 Ao final da elaboracao do Estudo Técnico Preliminar - ETP, deve-se avaliar a
necessidade de classifica-lo nos termos da Lei Federal n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

Das Excecoes a elaboracao do Estudo Técnico Preliminar - ETP

Art. 10. A elaboracao do Estudo Técnico Preliminar - ETP:

- E facultada nas hip6teses dos incisos I, I, VIl e VIl do art. 75 e do §7° do art. 90
da Lei n® 14.133, 12 de abril de 2021; e

lI- E dispensada na hipétese do inciso Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133, de 1°
de abril de 2021, e nos casos de prorrogacées dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos.
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CAPITULO Il
DAS REGRAS ESPECIFICAS

Das Contratacoes de obras e servicos comuns de engenharia

Art. 11. Quando da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar - ETP para a
contratacdo de obras e servicos comuns de engenharia, se demonsirada a
inexisténcia de prejuizo para a afericdo dos padroes de desempenho e qualidade
almejados, a especificagcdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de
referéncia ou em projeto béasico, dispensada a elaboracdo de projetos, conforme
disposto no §3° do art. 18 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Das Orientacoes Gerais

Art. 12. Os casos omissos serdao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, que podera expedir normas complementares para a execucao desta

norma, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes adicionais.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (modelo)

INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e
apresenta os devidos estudos para a contratagdo de solugdo que atendera a
necessidade abaixo especificada. O objetivo principal é estudar detalhadamente a
necessidade e identificar no mercado a melhor solugdo para supri-la, em
observancia as normas vigentes e aos principios que regem a Administracdo
Publica.

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE

Descricao da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido
sob a perspectiva do interesse publico. Detalhar a necessidade que foi identificada e
que originou a demanda de contratacdo. Quanto mais detalhes acerca da
necessidade, melhor para a identificacao dos requisitos da futura contratacao.

2 — REQUISITOS DA CONTRATACAO

Descrigdo dos requisitos necessarios e suficientes a escolha da solugéo, prevendo
critérios e praticas de sustentabilidade. Importante listar todos os requisitos que
sejam essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos desnecessarios e
especificacoes demasiadas, para nao frustrar o carater competitivo da futura
licitacdo. Destacar aqui as praticas de sustentabilidade sob as suas diferentes

dimensdes (ambiental, social e econémica, por exemplo).

3 — LEVANTAMENTO DE MERCADO Levantamento de mercado, que consiste na
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prospeccao e andlise das alternativas possiveis de solucbes, podendo, entre outras
opcodes:

a) ser consideradas contratagdes similares feitas por outros 6rgaos e entidades, com
objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inovagdes
que melhor atendam as necessidades da administracao; e

b) ser realizada consulta, audiéncia publica ou dialogo transparente com potenciais
contratadas, para coleta de contribuigdes.

Levantamento de mercado, que consiste na analise das alternativas possiveis, e
justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar.
Pesquisar e indicar as diferentes solugbes existentes no mercado e que podem
atender a necessidade levantada. S

Solugéo 1 — Descricdo completa e Preco Estimado
Solugéo 2 — Descrigdo completa e Preco Estimado

Fazer uma comparacgao entre as solugcdées encontradas no mercado para mostrar, de
forma objetiva, qual delas € a mais vantajosa para a Administracdo sob os aspectos
da conveniéncia, economicidade e eficiéncia. A comparagdo deve considerar 0s
custos e beneficios durante o ciclo de vida do objeto (melhor relagdo custo-
beneficio).

4 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a
manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso, acompanhada das

justificativas técnica e econémica da escolha do tipo de solucdo. Apds conclusao do
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estudo comparativo entre as solucdes, descrever aqui a solugcdo que se mostrou
mais vantajosa para a contratacdo. Lembrando que essa solugdo devera ser

caracterizada detalhadamente no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
5 — ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memorias de
calculo e dos documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia
com outras contratacdes, de modo a possibilitar economia de escala. Apresentar as
memorias de célculo que justifiquem as quantidades designadas para cada item da
solucado pretendida. Essas quantidades devem ser estimadas em funcao do

consumo anterior (perfil de consumo) ou da provavel utilizacao.
6 — ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATACAO

Estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precgos unitarios referenciais,
das memorias de célculo e dos documentos que lhe dao suporte, que poderédo
constar de anexo classificado, se a administracdo optar por preservar 0 seu sigilo
até a conclusdao da licitacdo. Estimativa preliminar do preco para a futura
contratacao, visando a escolha da melhor solugéo para a contratacao e a anélise de
sua viabilidade. O orgamento estimativo final para a contratagdo devera compor o
Termo de Referéncia ou o Projeto Basico.

7 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO

Justificativas para o parcelamento ou ndo da solucdo, se aplicavel. Deve ser
identificado se o0 objeto é composto por itens divisiveis ou ndo, de acordo com suas
caracteristicas técnicas e peculiaridades de comercializagdo no mercado. Importante
informacao para decisdo acerca do critério de adjudicacao do objeto (por item, por
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grupos ou global).

8 — CONTRATACOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES

Uma viséo global do érgdo ou entidade publica com vistas a identificar se existem
em andamento contratagdes correlatas ou interdependentes que venham a interferir

ou merecer maiores cuidados no planejamento da futura contratacao.
9 — ALINHAMENTO COM PLANO ANUAL DE CONTRATACAO - PAC

Demonstracdo do alinhamento entre a contratacdo e o planejamento do 6rgéao ou
entidade, identificando a previsdo no Plano Anual de Contratagdes ou, se for o caso,
justificando a auséncia de previsao, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu
alinhamento com o planejamento da Administracdo. Se a Administracao possui 0
Plano Anual de Contratagdes (PAC), devera ser informada aqui a previsao da futura
contratagcdo no respectivo PAC e o devido alinhamento com o planejamento
realizado.

10 - DEMONSTRACAO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS

Resultados pretendidos, em termos de efetividade e de desenvolvimento nacional
sustentavel. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade
e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e financeiros
disponiveis. Ao considerar que as contratagcées publicas devem buscar resultados
positivos para a Administracdo, devem ser apontados os resultados pretendidos, de
forma a subsidiar a criagdo dos indicadores de desempenho que serao utilizados no
Acordo de Niveis de Servigo ou Instrumento de Medicdo de Resultados, se for o
caso.
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11 — PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracdo do
contrato, inclusive quanto a capacitagdo de servidores ou de empregados para
fiscalizagdo e gestao contratual ou adequagao do ambiente da organizagéo. Verificar
e informar que acgdes deverdo ser executadas pela Administracdo antes da

formalizacao da futura contratacao, com vistas a correta execugao contratual.
12 — IMPACTOS AMBIENTAIS

Possiveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento. 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. Sob a
Otica da dimenséo ambiental da sustentabilidade, deverdo ser identificados possiveis
impactos em decorréncia da contratacdo pretendida e relacionadas as medidas
mitigadoras (acgdes de prevencdo e contingéncia para afastar/tratar os riscos).
Importante relacionar as medidas com o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) da
Administracdo, se houver.

13 — VIABILIDADE DA CONTRATACAO

Posicionamento conclusivo sobre a adequacéo da contratacdo para o atendimento
da necessidade a que se destina. Parecer final sobre a contratacdo da solucao
pretendida, indicando a viabilidade técnica, operacional e orgcamentaria, assim como

a adequacao a necessidade identificada na demanda de contratagéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 04 de 2024.

Estabelece  procedimentos para a
realizacdo de pesquisa de pregcos para
aquisicdo de bens e contratacdo de
servicos em geral nas contratagbes
publicas de que trata a Lei Federal n®
14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito
do Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOIES PRELIMINARES

Do Objeto e Ambito de Aplicacdo

Art. 12 Esta Instrugcdo Normativa dispée sobre o procedimento administrativo para a
realizacdo de pesquisa de precos para aquisicao de bens e contratacdo de servicos
em geral, no ambito da Camara Municipal de Sorriso/MT.

§12 O disposto nesta Instrucao Normativa ndo se aplica as contratagdes de obras e
servigos de engenharia.

§2° Para afericdo da vantagem econdmica das adesdes as atas de registro de
precos, bem como da contratagéo de item especifico constante de grupo de itens em
atas de registro de precos, devera ser observado o disposto nesta Instrucao

Normativa.

Das Definicoes
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Art. 22 Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — pesquisa de preco: procedimento administrativo de coleta de precos referentes a
aquisicdo de bens e contratacédo e servicos em geral para subsidiar a formacao do
preco estimado ou a analise da vantagem na prorrogacao de servicos continuados
ou de atas de registro de precos e para subsidiar a tomada de decisao quanto ao
deferimento de revisao de precos;

Il — desconto minimo: valor ou percentual minimo de desconto que a Administracao
exigira nas contratacoes;

[ll — prego estimado: valor obtido a partir de método matematico aplicado em série
de precos coletados, devendo desconsiderar, na sua formacao, os valores
inexequiveis, 0s inconsistentes e 0s excessivamente elevados;

IV — pregco maximo: limite do valor que a Administragdo se dispde a pagar por
determinado objeto, levando em consideracdo o preco estimado, os aspectos
mercadolégicos proprios a negociacdo com o setor publico e 0s recursos
orcamentarios disponiveis;

V — sobreprecgo: preco orcado para licitagdo ou contrato em valor expressamente
superior aos precos estimados de mercado, seja de apenas 01 (um) item, se a
licitacdo ou a contragcao for por precos unitarios de servico, seja do valor global do
objeto, se a licitacdo ou a contratacao for por tarefa, empreitada por preco global ou
empreitada integral;

VI — valor excessivamente elevado: preco com valor expressivamente superior aos
precos praticados pelo mercado, principalmente o superior a 100% (cem por cento)
da média dos demais precgos coletados na pesquisa;

VIl — valor inexequivel: pre¢co ndo pode ser cumprido, principalmente o inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) da média dos demais precos coletados na pesquisa;

VIII — valor inconsistente: preco incoerente em nao condizente com a pratica do
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mercado e/ou com 0s requisitos da contratacéo;
IX — documento de oficializacdo de demanda (DOD): documento que inicia a fase

preparatdria do procedimento licitatério.

CAPITULO I
DA PESQUISA DE PRECO

Das finalidades

Art. 32 A pesquisa de precos objetiva, dentre outras finalidades:

| — subsidiar a indicacdo de preco referencial a ser contratado dentro das
possibilidades do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

Il — verificar a existéncia de recursos suficientes para cobrir as despesas decorrentes
de contratacao publica;

[Il — definir a modalidade licitatoria;

IV — auxiliar a justificativa de precos na contratagéo direta;

V — identificar sobrepreco em itens de planilhas de custo;

VI — identificar proposta inexequivel ou acima do pre¢o de mercado;

VIl — garantir a selecdo do melhor preco e da proposta mais vantajosa para a
Administracao Publica;

VIII — auxiliar o gestor e identificar a necessidade de negociacdo com o0s
fornecedores, sobre os precos registrados em ata, em virtude da exigéncia de
pesquisa periédica;

IX — servir de parametro para eventuais alteragdes contratuais;

X — subsidiar decisdo do agente de contratagdo para desclassificar as propostas
apresentadas que nao estejam em conformidade com os requisitos do edital.

Da Instrucao
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Art. 4 2 A elaboracdo de pesquisa de precos compora a fase preparatoria da
licitacdo e devera ser instruida, no que couber, com:

| — a solicitacdo das contratacdes realizadas pelo setor demandante por meio de
documento de oficializagdo de demanda (DOD), contendo o detalhamento da
necessidade do setor requisitante a ser atendida com a contratacdo, fundamentado
no estudo técnico preliminar (ETP);

Il — o termo de referéncia, projeto basico ou documentacdo similar, contendo todos
0s elementos necessarios e suficientes para caracterizar o objeto da contratagéo,
elaborado nos termos do art. 62, incisos XXIll e XXV, da Lei Federal n? 14.133, de 12
de abril de 2021;

[Il — levantamento inicial de precos, fundamentado em pesquisa prévia de precos de
mercado, devidamente comprovada nos autos mediante documentos emitidos por
empresas do ramo;

IV — outros documentos que sejam pertinentes.

§1°2 A elaboracdo da pesquisa de precos sera finalizada com documento
denominado justificativa do pregco estimado consubstanciado em sucinto relatorio
descritivo da via percorrida na busca por fontes de pregos aceitaveis até a definicdo
do preco estimado.

§2° A justificativa de preco estimado devera conter, no minimo:

| — descricao do objeto a ser contratado;

Il — identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa;

[Il — caracterizagao das fontes consultadas;
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IV — série de precos coletados;

V — método estatistico aplicado para a definicao do valor estimado;
VI — justificativa para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracao

de valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente elevados, se aplicavel;

Pagina 4 de 9

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

VIl — memodria de calculo do valor estimado e documentos que lhe dao suporte; e
VIl — justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direita de que

dispde o inciso IV do art. 52 desta Instrugao Normativa.
Dos Parametros de Pesquisa

Art. 52 Na pesquisa de pregos para aquisicao e contratacdo de bens e servicos em
geral, o valor estimado da contratacdo sera definido com base no melhor preco
aferido, observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de
execucao do objeto, devendo ser realizada exclusivamente com base nos seguintes
parametros, empregados de forma combinada, sempre que possivel:

| — Composicdo de custos unitarios menores ou iguais a média do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como painel de precos, observado
o indice de atualizagédo de pregos correspondente;

Il — Contratacdo similares feitas pela Administracdo Publica, em execugédo ou
concluidas no periodo de 01 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos,
inclusive mediante sistema de registro de precos, observado o indice de atualizacéo
de precos correspondente;

lll — Dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia
formalmente aprovada pelo Poder Executivo federal e de sitios eletronicos
especializados ou de dominio amplo, desde que utilizados no momento da pesquisa
e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de
divulgacéao do edital, contendo a data e a hora de acesso;
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IV — Pesquisa direta com, no minimo, 03 (irés) fornecedores, mediante solicitagcdo

formal de cotacdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja apresentada
justificativa da escolha desses fornecedores e que nao tenham sido obtidos os
orcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacédo do
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edital.

§1° Deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos IV e I,
devendo, em caso de impossibilidade, apresentar justificativa nos autos.

§2° Quando a pesquisa de precos for realizada com fornecedores, nos termos do
inciso |V deste artigo, devera ser observado:

| — Prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a complexidade do
objeto a ser licitado;

Il — Obtencao de propostas formais, contendo, no minimo:

a) Descricao do objeto, valor unitéario e total;

b) Numero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF ou do Cadastro Nacional de
Pessoal Juridica — CNPJ do proponente;

c) Enderecos fisico e eletrdnico e telefone de contato;

d) Data de emisséao; e

e) Nome completo e identificacdo do responsavel.

[ll — Informagéo aos fornecedores das caracteristicas da contratacdo contidas no art.
4° dessa Instrugdo Normativa, com vistas a melhor caracterizagdo das condigcdes
comerciais praticadas para o objeto a ser contratado; e

IV — Registro, nos autos do processo de contratacdo correspondente, da relacao de
fornecedores que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a
solicitacao de que trata o inciso |V este artigo.

§3° Excepcionalmente, sera admitido o preco estimado com base em orgamento fora
do prazo estipulado no inciso Il deste artigo, desde que devidamente justificado nos
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autos pelo agente responsavel e observado o indice de atualizacdo de precos

correspondente.

Da metodologia para obtencao do preco estimado
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Art. 62 Serao utilizados, como métodos para obtencao do preco 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 de que trata o art. 5° desta Instrugdo Normativa, desconsiderados os
valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

§1° Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.

§2° Com base no tratamento de que trata o caput, o preco estimado da contratacao
podera ser obtido, ainda, acrescentando ou subtraindo determinado percentual, de
forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco de sobrepreco.

§3° Para desconsideragcdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou
excessivamente elevados, deverédo ser adotados critérios fundamentados e descritos
no processo administrativo.

§4° Os precos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial,
quando houver grande variagao entre os valores apresentados.

§5° Excepcionalmente, sera admitida a determinacdo do prego estimado com base
em menos de 03 (trés) precos, desde que devidamente justificados nos autos pelo
gestor responsavel e aprovada pela autoridade competente.

§6° Quando o prec¢o estimado for obtido com base uUnica no inciso | do art. 5° desta
Instrucdo Normativa, o valor ndo podera ser superior a média do item nos sistemas
consultados.

§7° Na hipétese de identificacdo de demandas por bens de consumo de luxo, nos
termos do disposto no caput, os documentos de formalizacdo de demandas

retornardo ao requisitantes para supressao ou substituicdo dos bens demandados.
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CAPITULO Il
DAS REGRAS ESPECIFICAS PARA A CONTRACAO DIRETA

Art. 72 Nas contratagdes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitacao,
aplica-se o disposto no art. 5° desta Instrugao Normativa.

§12 Quando nao for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no art.
59, a justificativa de precos sera dada com base em valores de contratacées de
objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da apresentagéo
de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo
de até 1 (um) ano anterior a data da contratacdo pela Administragdo, ou por outro
meio idéneo.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa do preco de que trata o paragrafo anterior podera ser
realizada com objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar
especificacdes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto pretendido.

§3¢ Fica vedada a contratacao direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos
demonstre a possibilidade de competicao.

§4° Na hipotese de dispensa de licitacdo com base nos incisos | e |l do art. 75 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, a estimativa de precos de que trata o
caput podera ser realizada concomitantemente a selegcdo da proposta
economicamente mais vantajosa.

§5° O procedimento do §4° deste artigo sera realizado por meio de solicitacao formal
de cotacdes a fornecedores.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 82 Desde que justificado, o orcamento estimado da contratacdo podera ter
carater sigiloso, sem prejuizo da divulgacao do detalhamento dos quantitativos e das
demais informagbes necessdrias para a elaboragdo das propostas, salvo na

hipotese de licitagdo cujo critério de julgamento for por maior desconto.

Art. 92 Deverao ser adotados os procedimentos de justificativa de preco referencial
para a contratacdo de bens e servicos em geral, no que couber, quando for
necessaria a afericdo de vantagem na prorrogagdo contratual de servigos
continuados ou de atas de registro de precos e para subsidiar a tomada de decisao
quanto ao deferimento de revisao de pregos.

Art. 10 A estimativa de impacto orcamentario-financeiro e declaragdo de
compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA), quando for o caso, conforme
art. 15, 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar Federal n®
101, de 04 de maio de 2000) e a declaragdo emitida pelo 6rgdo contabil de
existéncia de saldo orgamentério suficiente e reserva orgamentdria serdo elaboradas

pelo setor competente apds a finalizacdo da pesquisa de precos.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

H UGO ASSU NCAO Assinado de forma digital por

HUGO ASSUNCAO
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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 05 de 2024.

Estabelece as diretrizes para atuacao dos
agentes publicos para o desempenho das
funcbes essenciais a execucdo da Lei
Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, determinando as regras para a atuac¢ao do agente de
contratacao e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratacéo e a
atuacao dos gestores e fiscais de contratos, de que trata a Lei n® 14.133, de 1°de

abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.
Do agente de contratacao

Art. 22 O agente de contratacdo e o respectivo substituto serdo designados pela
autoridade competente, por meio da funcdo gratificada de agente de contratagao,
conforme o disposto no art. 8% da Lei Federal n® 14.133, 1° de abril de 2021.

Paragrafo unico. Nas licitagbes que envolvam bens ou servigos especiais, 0 agente
de contratagdo podera ser substituido por comissao de contratacao formada por, no
minimo 03 (trés) membros, designados nos termos do disposto no art. 4° e art. 10
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desta Instrugcdo Normativa, conforme estabelecido no §2° do art. 8° da Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021.

Da equipe de Apoio

Art. 32 A equipe de apoio e 0s seus respectivos substitutos poderéo ser designados
pela autoridade competente, para auxiliar o0 agente de contratacdo ou a comissao de
contratacao na licitagao.

Paragrafo unico. A equipe de apoio podera ser composta por terceiros contratados.
Da Comissao de Contratacao

Art. 42 Os membros da comissao de contratacdo e os respectivos substitutos serao
designados pela autoridade competente, observados os requisitos estabelecidos no
art. 10.

§ 12 A comissao de que trata o caput sera formada por agentes publicos indicados
pela administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcao de receber,
de examinar e de julgar documentos relativos as licitacbes e aos procedimentos
auxiliares.

§ 2° A comissao de que trata o caput sera formada por, no minimo, 03 (irés)

membros, e sera presidida por um deles.

Art. 52 Na licitacdo na modalidade didlogo competitivo, a comissdo de contratagéo

sera composta por, no minimo, 03 (trés) membros que sejam servidores efetivos ou
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empregados publicos pertencentes aos quadros permanentes da administracao

publica, admitida a contratacao de profissionais para o assessoramento técnico.

Art. 62 Nas contratagcées que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto né&o
seja rotineiramente contratado pela administracdo, podera ser contratado, por prazo
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determinado, servico de empresa ou de profissional especializado para assessorar
0s agentes publicos responsaveis pela conducéao da licitacao.

§ 1° A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no
caput assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisao das
informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao
podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva dos membros da comissdao de
contratacgao.

§ 2° A contratacao de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da
comissdo de contratacdo, nos limites das informacdes recebidas do terceiro
contratado.

Do Agente de Compras e Licitacao

Art. 72 O agente de compras e licitacdo e o respectivo substituto serdo designados
pela autoridade competente, por meio da funcao gratificada de agente de compras e
licitacdo, conforme o disposto na Lei Municipal n® 1.751, de 19 de junho de 2017.

Dos Gestores e Fiscais de Contratos

Art. 82 Os gestores e os fiscais de contratos e 0s respectivos substitutos serdo
representantes da administragdo designados pela autoridade competente, para
exercer as fungdes estabelecidas no art. 20 ao art. 22, observados o0s requisitos
estabelecidos no art. 10.

§ 1° Para o exercicio da fungcdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
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formalmente cientificados da indicagcdo e das respectivas atribuicbes antes da

formalizacdo do ato de designacéao.
§ 2° Na designacéao de que trata o caput, serdo considerados:

| - A compatibilidade com as atribuicées do cargo;
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Il - A complexidade da fiscalizacao;
[l - O quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - A capacidade para o desempenho das atividades.

Art. 92 Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros

contratados pela administragédo, observado o disposto no art. 24.
Dos Requisitos para a Desighacao

Art. 10. O agente publico designado para o cumprimento do disposto nesta
Instrucdo Normativa devera preencher os seguintes requisitos:

| - Ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da administragéo publica;

Il - Ter atribuicbes relacionadas a licitagbes e contratos ou possuir formacao
compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola
de governo criada e mantida pelo Poder Publico; e

[l - Ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administracdo nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista e civil.

§ 1° Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se contratados habituais
as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico recorrente de contratagdo com o érgéo
evidencie significativa probabilidade de novas contratacoes.
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§ 2° A vedacao de que trata o inciso Ill do caput incide sobre o agente publico que

atue em processo de contratacao cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em
que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.
§ 32 Os agentes de contratacdo, os seus substitutos e o presidente da comisséao de
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contratacao serdo designados dentre servidores efetivos ou empregados publicos
dos quadros permanentes da administracao publica.

Art. 11. O encargo de agente de contratacao, de integrante de equipe de apoio, de
integrante de comissao de contratagdo, agente de compras e licitagdo, de gestor ou
de fiscal de contratos nao podera ser recusado pelo agente publico.

§ 12 Na hipotese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribui¢cdes, o agente publico deverd comunicar o fato ao
seu superior hierarquico.

§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, a autoridade competente podera providenciar a
qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribui¢des, conforme a
natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacéo

requerida, observado o disposto no § 3° do art. 10.
Do Principio da Segregacao das Funcoes

Art. 12. O principio da segregacao das fungdes veda a designacdo do mesmo
agente publico para atuacao simultdnea em funcbes mais suscetiveis a riscos, de
modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na
contratagao.

Paragrafo Unico. A aplicacao do principio da segregacao de funcdes de que trata o
caput:

| — Sera avaliada na situagao fatica processual; e
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Il — Podera ser ajustada, no caso concreto, em razao:

a) Da consolidag&o das linhas de defesa; e
b) De caracteristicas do caso concreto tais como o valor e a complexidade do objeto
da contratacao.
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Das Vedacoes

Art. 13. O agente publico designado par atuar na area de licitacbes e contratos e o
terceiro que auxilie a condugcdo da contratacdo, na qualidade de integrante de
equipe de apoio, de profissional especializado ou de funcionario ou representante de
empresa que preste assessoria técnica, deverdao observar as vedacdes previstas no
art. 92 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

CAPITULO Il
DA ATUACAO E DO FUNCIONAMENTO

Da Atuacao do Agente de Contratacao

Art. 14. Caberéa ao agente de contratacao, em especial:

| - Dar impulso ao procedimento licitatorio;

Il - Acompanhar os tramites das licitagcdes e promover diligéncias, se for o caso, para
que as contratacdes previstas sejam cumpridas, observando também, o grau de
prioridade das contratagdes;

[Il - Participar na elaboracao do Plano Contratagcdes Anual da Camara Municipal de
Sorriso/MT;

IV - Iniciar, conduzir e coordenar as sessoées publicas das licitagbes, observando os
regulamentos e normas aplicaveis e promover as seguintes agdes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnacodes e os pedidos de esclarecimentos ao

edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
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elaboracao desses documentos, caso necessario;
b) Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

c) Verificar e julgar as condi¢cdes de habilitagcdo;
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d) Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas;

e) Negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado;
f) Indicar o vencedor do certame;

g) Conduzir os trabalhos de eventual equipe de apoio; e

h) Encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de
habilitagdo e exauridos 0s recursos administrativos, a autoridade superior para
adjudicacédo e para homologacao.

V - Tomar decisdes em prol da boa condu¢édo dos processos licitatorios;

VI - Operacionalizar em sistemas eletrénicos e proprios, alimentando as informacdes
necessarias aos procedimentos da fase de apresentacdo de propostas e lances,
quando for o caso, fase de julgamento, fase de habilitagdo e fase recursal, bem
como as informacgdes para geracéo de tabelas do Sistema APLIC (Auditoria Publica
Informatizada de Contas) do Tribunal de Contas de Mato Grosso ou outro que
eventualmente venha substitui-lo;

VIl - Encaminhar os processos dentro dos prazos legais e habeis a autoridade
superior ou a quem for necessario para o0 andamento e providéncias cabiveis;

VIl - Manter comunicacao junto ao Setor de Licitagbes do Poder Executivo com a
finalidade de recepcionar os procedimentos homologados no qual a Céamara
Municipal de Sorriso € participante, procedendo com as acdes necessarias aos
tramites posteriores;

IX - Verificar regularidade de cumprimento dos contratos junto ao fiscal e gestor de
contrato;

X - Efetuar notificacbes em eventual descumprimento contratual;

XI - Proceder ao controle dos contratos, verificando prazos de validade e execugao
visando propor a renovagao em tempo habil, juntamente ao gestor de contratos;

XIl - Firmar os contratos e atas de registro de precos e outros afins da Camara
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Municipal de Sorriso;

Xl - Alimentar as informacdes, documentos, dados obrigatérios ao atendimento do
Portal Transparéncia e a Lei de Acesso a Informagéo no sitio eletrdnico da Camara
Municipal de Sorriso;

XIV - Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratacao
direita no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP e providenciar as
publicacées previstas em lei, quando nado houver setor responsavel por estas
atribuicoes;

XV - Observar a legislacao pertinente acerca de licitacoes, contratos, orcamento e
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, entre

outras.

Art. 15. O agente de contratacdo contara com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara para o desempenho das fungbes essenciais a
execucao das suas funcgoes.

§ 12 O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagcdes gerais ou em
resposta a solicitagcbes de apoio, hipétese em que serdo observadas as normas
internas do 6rgdo quanto ao fluxo procedimental.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no §1¢, a solicitacdo de auxilio a Procuradoria Juridica
e Controladoria Interna se dara por meio de consulta especifica, que contera, de
forma clara e individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

§ 32 Na prestacao de auxilio, a Controladoria Interna observara a supervisao técnica
e as orientagdes normativas do Sistema de Controle Interno e se manifestara acerca
dos aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos
administrativos da gestao de contratacoes.

§ 4° Previamente a tomada de decisdo, o agente de contratacdo considerara
eventuais manifestagbes apresentadas pela Procuradoria Juridica e da
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Controladoria Interna da Camara.
Da Atuacao da Equipe de Apoio

Art. 16. Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo ou a comissao
de contratacido no exercicio de suas atribuigcdes.

Paragrafo unico. A equipe de apoio contara com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara, nos termos do disposto no art. 15.

Do Funcionamento da Comissao de Contratacao

Art. 17. Cabera a comissao de contratacao:

| - Substituir o agente de contratacao, quando a licitacao envolver a contratacdo de
bens ou servigos especiais;

Il - Conduzir a licitacdo na modalidade dialogo competitivo;

[l - Sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos de
habilitacdo e a sua validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e
acessivel a todos, e atribuir-lhes eficacia para fins de habilitacdo e de classificagcao;
e

IV - Receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares
previstos no art. 78 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, observados os
requisitos estabelecidos em regulamento.

Paragrafo unico. Quando substituirem o agente de contratacdo, na forma prevista no
inciso | do caput, os membros da comissdo de contratagdo responderdo
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solidariamente pelos atos praticados pela comissdo, exceto o membro que

expressar posicao individual divergente, a qual devera ser fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunidao em que houver sido tomada a deciséo.
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Art. 18. A comissao de contratacdo contara com o auxilio da Procuradoria Juridica e
da Controladoria Interna da Camara, nos termos do disposto no art. 15.

Da Atuacao do Agente de Compras e Licitacao

Art. 19. Caberd ao agente de compras e licitagdo, em especial:

| - Coordenar o sistema de compras e licitacao;

Il - Instaurar processos licitatérios;

[Il - Elaborar as minutas de contratos e atas de registro de precos e outros afins da
Camara Municipal de Sorriso;

IV - Participar na elaboragao do Plano Contratac6es Anual da Camara Municipal de
Sorriso/MT;

V - Planejar a execucgao das medidas que visem assegurar o pleno desenvolvimento
das atividades relacionadas com o levantamento de orcamentos, sejam eles prévios,
por estimativa ou contratacao direta;

VI - Organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores, materiais e
Servicos;

VIl - Autuar, montar pastas, juntar documentos, controlar as assinaturas e realizar os
encaminhamentos necessarios ao bom andamento dos processos licitatérios;

VIIl - Elaborar pecas da fase preparatoria dos processos licitatorios, atuando e
acompanhando toda a sua execucado, respeitando o principio da segregacao de
funcdes;

IX - Realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos licitatérios e
contratos;

X - Fazer observar nos pedidos de aquisicdo de materiais as especificacdes
necessarias a sua perfeita identificacao;

Xl - Acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
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fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas;

Xl - Coletar prego para compra e fornecimento, identificar variaveis e auxiliar na
determinacéo e tipologia de processo e atuar na montagem de processo licitatério;
XIV - Manter comunicagédo junto ao setor de licitagbes do Poder Executivo nos
procedimentos em que a Céamara Municipal de Sorriso for participante
encaminhando as demandas, o0s quantitativos e dos demais documentos

necessarios.
Das Atividades de Gestao e Fiscalizacao de Contratos

Art. 20. Para fins do disposto nesta Instrucao Normativa, considera-se:

| - Gestdo de contrato: a coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instrugdao processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacao dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteragéo, ao reequilibrio,
ao pagamento, a eventual aplicagdo de sangdes e a extincdo dos contratos, entre
outros;

Il — Fiscalizagdo: o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
a qualidade, o tempo e 0o modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estao
compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento,
conforme o resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da
fiscalizagdo administrativa, bem como o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisoes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas hipéteses de

inadimplemento.
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§ 1° As atividades de gestdo e de fiscalizacdo dos contratos deverao ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por
equipe de fiscalizagdo ou por agente publico unico, assegurada a distingdo das
atividades.

§ 2° A distincdo das atividades de que trata o §1° ndo podera comprometer o
desempenho das agdes relacionadas a gestdao do contrato.

Do Gestor de Contrato

Art. 21. Caberd ao gestor do contrato:

| - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

Il - Acompanhar a manutenc¢ao das condi¢gbes de habilitacdo do contratado, para fins
de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

[l - Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucéao, a
exemplo da ordem de servigco, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administracao;

IV - Coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
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documentagcdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos

procedimentos de que trata o inciso | do art. 20;
V - Elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174

da Lei n® 14.133, 1° de abril de2021, com as informacbes obtidas durante a
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execucao do contrato;

VI - Emitir documento comprobatério quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de
cumprimento de obriga¢des conforme disposto em regulamento;

VIl - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 23,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
e

VIl - Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicacdo de sang¢des, a ser conduzido pela comissao
de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ou pelo agente ou
pelo setor competente para tal, conforme o caso.

Do Fiscal de Contrato

Art. 22. Caberd ao fiscal do contrato:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

I - Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricao do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

[l - Emitir notificagcbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
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irregularidade constatada, coma definicao de prazo para a corre¢ao;

IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocado de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote

as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;
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V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execug¢ao do contrato nas datas estabelecidas;

VI - Fiscalizar a execucdao do contrato para que sejam cumpridas as condi¢cdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administracao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o
pagamento e, apds o ateste, que certifica 0 recebimento provisério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificagcao;

VIl - Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacao
contratual;

VIl - Auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracéao
do documento comprobatério da avaliagao realizada na fiscalizagdo do cumprimento
de obrigagbes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso VIII do
caput do art. 21;

IX - Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 23,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico;

X - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

Xl - Verificar a manutencdo das condigbes de habilitagcdo da contratada, com a
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solicitacao dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;

XIl - Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas

e previdenciarias e, na hipotese de descumprimento, tomar as medidas cabiveis;
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XIII - Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para

que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.
Do Recebimento Provisoério e Definitivo

Art. 23. O recebimento provisério ficara a cargo do fiscal e o recebimento definitivo
do gestor do contrato ou da comissao designada pela autoridade competente.
Paragrafo unico. Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos
provisério e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no
disposto no § 32 do art. 140 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Do Terceiro Contratado

Art. 24. Na hipbtese da contratagcdo de terceiros para assistir e para subsidiar o
fiscal de contrato nos termos do disposto nesta Instru¢do Normativa, sera observado
0 seguinte:

| - A empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e nado podera exercer atribuicdo prépria e
exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - A contratagéo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade,

nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.
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Do Apoio dos Orgaos de Assessoramento Juridico e de Controle Interno

Art. 25. O gestor do contrato e o fiscal do contrato serdo auxiliados pela
Procuradoria Juridica e Controladoria Interna da Camara, os quais deverao dirimir
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duvidas e subsidia-los com informagdes para prevenir riscos na execucao do
contrato, conforme o disposto no art. 15.
CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo dirimidos pela Administragdo, que podera expedir
normas complementares para a execuc¢ao desta norma, bem como disponibilizar em

meio eletrdnico informacdes adicionais.

Art. 27. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HUGO ASSUNCAO Assinado de forma digital

por HUGO ASSUNCAO
CAPISTRANO:0059 CAPISTRANO:00597029156

Dados: 2024.03.13 11:34:08
7029156 04'00"

Hugo Assuncao Capistrano

Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 06 de 2024.

Dispbe sobre as regras e diretrizes da
dispensa de licitagao, na forma eletrénica,
de que trata o art. 75, incisos | e Il, §3°, da
Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de
2021, no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOIES GERAIS

Do Sistema de Dispensa Eletrénica

Art. 12 Para a realizacao da dispensa de licitacdo na forma eletrénica, de que trata
esta Instrucdo Normativa, devera ser utilizado o Sistema de Dispensa Eletronica, o
qual devera ser analisado o de melhor uso pela Camara Municipal de Sorriso.

§1° Deverao ser observados os procedimentos estabelecidos no Manual do Sistema
de Dispensa Eletrénica, para acesso ao sistema de operacionalizagao.

§2° Para utilizacdo do Sistema de Dispensa Eletrbnica de que trata o caput deste
artigo o Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT devera celebrar termo de
acesso ao Portal que melhor atender as necessidades do 6rgao municipal.

Das Hipoteses de Uso

Art. 22 O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT adotara a dispensa de
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licitacdo na forma eletrénica nas seguintes hipéteses:

| — contratacao de obras e servigos de engenharia ou de servigos de manutengao de
veiculos automotores, no limite do disposto no inciso | do caput do art. 75 da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

Il — contratacdo de bens e servigos, no limite do disposto no inciso Il do caput do art.
75 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021;

[Il — contratacdo de obras, bens e servigos, incluidos os servigcos de engenharia, nos
termos do disposto no inciso Ill e seguintes do caput do art. 75 da Lei Federal n®
14.133, de 12 de abril de 2021, quando cabivel; e

IV — sistema de registro de precos para a contratacao de bens e servigos por mais
de um 6érgao ou entidade, nos termos do §6° do art. 82 da Lei Federal n® 14.133, de
12 de abril de 2021.

§1¢ Para fins de afericdo dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos |
e Il do caput deste artigo, deverao ser observados:

| — o somatdrio despendido no exercicio financeiro pelo Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT; e

Il — o somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos
como tais aqueles relativos a contratacdo no mesmo ramo de atividade.

§2° O disposto no §1° deste artigo ndo se aplica as contratacées de servigcos de
manutencdo de veiculos automotores de propriedade do Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT, incluido o fornecimento de pecas, até o limite estabelecido
pelo Poder Executivo Federal, na forma do §7° do art. 75 e do art. 182, da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

§3° Quando do enquadramento de bens, servicos ou obras nos termos das
hipbteses previstas neste artigo, a autoridade competente pela autorizacdo e a
autoridade superior responsavel pela adjudicagdo e pela homologacdo da
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contratacao devem observar o disposto no art. 73 da Lei n® 14.133, de 2021, e no
art. 337-E do Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940.

CAPITULO I
DO PROCEDIMENTO

Da instrucao

Art. 32 O procedimento de dispensa de licitacdo, na forma eletronica, sera instruido
com 0s seguintes documentos, no minimo:

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

Il - estimativa de despesa, ap6s elaboracao de pesquisa de preco;

[l - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

IV - demonstracao da compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com o
compromisso a ser assumido;

V - comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitagdo e
qualificacdo minima necessaria;

VI - razao de escolha do contratado;

VII - justificativa de preco, se for o caso; e

VIl - autorizacao da autoridade competente.
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§ 12 Na hipétese de registro de precos, de que dispde o inciso IV do art. 2°, somente

serd exigida a previsdo de recursos orgamentarios, nos termos do inciso
IV do caput, quando da formalizagdo do contrato ou de outro instrumento habil.
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§ 2° O ato que autoriza a contratacdo direta devera ser divulgado e mantido a
disposigao do publico em sitio eletrénico oficial do Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.

§ 3% A instrucdo do procedimento podera ser realizada por meio de sistema
eletrdnico, de modo que os atos e os documentos de que trata este artigo,
constantes dos arquivos e registros digitais, serdo validos para todos os efeitos

legais.
Do Procedimento de Contratacao

Art. 4 2 O agente de contratacdo devera inserir no sistema as seguintes informacoes
para a realizacdo do procedimento de contragéo:

| - a especificacdo do objeto a ser adquirido ou contratado;

Il - as quantidades e o preco estimado de cada item, nos termos do disposto no
inciso Il do art. 3°, observada a respectiva unidade de fornecimento;

lIl - o local e o prazo de entrega do bem, prestacao do servico ou realizacao da obra;
IV - o intervalo minimo de diferenca de valores ou de percentuais entre os lances,
que incidird tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relacédo ao lance
que cobrir a melhor oferta;

V - a observancia das disposi¢cdes previstas na Lei Complementar n? 123, de 14 de
dezembro de 2006;

VI - as condi¢des da contratacdo e as sangbes motivadas pela inexecucgao total ou
parcial do ajuste;
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VIl - a data e o horario de sua realizacao, respeitado o horario comercial, € 0

endereco eletrénico onde ocorrera o procedimento.
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Paragrafo unico. Em todas as hipbteses estabelecidas no art. 2°, o prazo fixado para
abertura do procedimento e envio de lances, nao sera inferior a 03 (trés) dias uteis,

contados da data de divulgacao do aviso de contratacao direta.
Da Divulgacao

Art. 52 O procedimento sera divulgado no Portal de Compras do Governo Federal —
compras.gov.br ou Portal semelhante e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
— PNCP, e encaminhado automaticamente aos fornecedores registrados no Sistema
de Registro Cadastral Unificado - Sicaf, por mensagem eletrénica, na
correspondente linha de fornecimento que pretende atender.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT podera efetivar a
publicacdo do certame em seu sitio eletrénico oficial para fins de dar maior
publicidade ao procedimento, observado o prazo previsto no paragrafo unico, do art.
42 desta Instrucdo Normativa.

Do fornecedor

Art. 62 O fornecedor interessado, ap6s a divulgacao do aviso de contratacao direta,
encaminhara, exclusivamente por meio do Sistema de Dispensa Eletrénica, a
proposta com a descricdo do objeto ofertado, a marca do produto, quando for o
caso, e 0 preco, até a data e o horario estabelecidos para abertura do procedimento,
devendo, ainda, declarar, em campo préprio do sistema, as seguintes informacoes:

| - a inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracao
Publica;

Il - o enquadramento na condicdo de microempresa € empresa de pequeno porte,
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nos termos da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, quando

couber;
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[l - o pleno conhecimento e aceitagdo das regras e das condicbes gerais da
contratacao, constantes do procedimento;

IV - a responsabilidade pelas transagdes que forem efetuadas no sistema,
assumindo como firmes e verdadeiras;

V - o cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n® 8.213, de 24
de julho de 1991, se couber; e

VI - o cumprimento do disposto no inciso VI do art. 68 da Lei n® 14.133, de 12 de abril
de 2021.

Art. 72 Quando do cadastramento da proposta, na forma do art. 62, o fornecedor
podera parametrizar o seu valor final minimo e obedecera as seguintes regras:

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

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

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

§ 2° O valor minimo parametrizado na forma do caput possuira carater sigiloso para
os demais fornecedores e para o érgao ou entidade contratante, podendo ser

disponibilizado estrita e permanentemente aos érgaos de controle externo e interno.

Art. 82 Cabera ao fornecedor acompanhar as operacdes no sistema, ficando
responsavel pelo 6nus decorrente da perda do negdécio diante da inobservancia de

quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.
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CAPITULO Il
DA ABERTURA DO PROCEDIMENTO E DO ENVIO DE LANCES

Da abertura

Art. 92 A partir da data e horario estabelecidos, o procedimento sera
automaticamente aberto pelo sistema para o envio de lances publicos e sucessivos
por periodo nunca inferior a 6 (seis) horas ou superior a 10 (dez) horas,
exclusivamente por meio do sistema eletronico.

Paragrafo unico. Imediatamente apds o término do prazo estabelecido no caput, o
procedimento serd encerrado e o sistema ordenara e divulgara os lances em ordem

crescente de classificacao.
Do Envio de Lances

Art. 10 O fornecedor somente podera oferecer valor inferior ou maior percentual de
desconto em relacdo 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 relacao aos lances intermediarios quanto em relacao
ao lance que cobrir a melhor oferta.

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

§ 2° O fornecedor podera oferecer lances sucessivos, desde que inferior ao ultimo

por ele ofertado e registrado pelo sistema.

Art. 11 Durante o procedimento, os fornecedores serdo informados, em tempo real,
do valor do menor lance registrado, vedada a identificag&o do fornecedor.
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Art. 12 O fornecedor sera imediatamente informado pelo sistema do recebimento de

seu lance.

CAPITULO IV
DO JULGAMENTO E DA HABILITACAO

Do Julgamento

Art. 13 Encerrado o procedimento de envio de lances, nos termos do art. 10, o
agente de contragdo realizara a verificagdo da conformidade da proposta
classificada em primeiro lugar quanto a adequacao ao objeto e a compatibilidade do
preco em relacao ao estipulado para a contratacao.

Art. 14 Definido o resultado do julgamento, quando a proposta do primeiro colocado
permanecer acima do preco maximo definido para a contratacdo, o 6rgdo ou a
entidade podera negociar condigcdes mais vantajosas.

§ 1° Na hipdtese de a estimativa de pregos ser realizada concomitantemente a
selegcado da proposta economicamente mais vantajosa, nos termos do § 3° do art. 39,
a verificacdo quanto a compatibilidade de precos sera formal e devera considerar, no
minimo, 0 numero de concorrentes no procedimento e os valores por eles ofertados.

§ 2° Concluida a negociacdo, se houver, o resultado sera registrado na ata do
procedimento, devendo esta ser anexada aos autos do processo de contratacao.

Art. 15 A negociacao podera ser feita com os demais fornecedores classificados,
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exclusivamente por meio do sistema, respeitada a ordem de classificagcdo, quando o

primeiro colocado, mesmo apds a negociacao, for desclassificado em razdo de sua
proposta permanecer acima do preco maximo definido para a contratacéo,
observado o disposto nos §§ 1% e 2° do art. 14.
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Art. 16 Definida a proposta vencedora, o agente de contratacdo devera solicitar, por
meio do sistema, o envio da proposta e, se necessario, dos documentos
complementares, adequada ao ultimo lance ofertado pelo vencedor.

Paragrafo unico. No caso de contratagdo em que o procedimento exija
apresentacao de planilhas com indicagéo dos quantitativos e dos custos unitarios ou
de custos e formacgao de precos, esta devera ser encaminhada pelo sistema com os

respectivos valores readequados a proposta vencedora.
Da Habilitacao

Art. 17 Para a habilitacdo do fornecedor mais bem classificado serdao exigidas,
exclusivamente, as condicdes de que dispde a Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021.

§ 1° A verificacdo dos documentos de que trata o caput podera ser realizada no
Sistema de Registro Cadastral Unificado - Sicaf ou em sistemas semelhantes,
quando o procedimento for realizado em sistemas proprios ou outros sistemas
disponiveis no mercado, assegurado aos demais participantes o direito de acesso
aos dados constantes dos sistemas.

§ 2° O disposto no § 1° deve constar expressamente do aviso de contratacdo direta.

§ 3° Na hipétese de necessidade de envio de documentos complementares aos ja
apresentados para a habilitacdo, na forma estabelecida no § 12, ou de documentos
nao constantes do Sistema de Registro Cadastral Unificado - Sicaf, o 6rgdao ou
entidade devera solicitar ao vencedor, no prazo definido no edital, o envio desses

por meio do sistema.
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Art. 18 No caso de contratacbes para entrega imediata, considerada aquela com
prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento, e nas
contratagées com valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de
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licitacdo para compras em geral e nas contratacbes de produto para pesquisa e
desenvolvimento de que trata a alinea “c” do inciso IV do art. 75 da Lei n® 14.133, de
12 de abril de 2021, somente sera exigida:

| - das pessoas juridicas:

a) a comprovacao da regularidade fiscal federal;

b) independentemente da sua sede, a comprovacao da regularidade fiscal para com
a Fazenda do Municipio de Sorriso/MT no ambito do objeto a ser contratado, se for o
caso;

c) regularidade social e trabalhista.

Il - das pessoas fisicas, a comprovacao da regularidade fiscal para com a Fazenda

do Municipio de Sorriso/MT.

Art. 19 Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas no art. 18, o
fornecedor sera habilitado.

Paragrafo unico. Na hipétese de o fornecedor ndo atender as exigéncias para a
habilitacdo, o agente de contratacdo examinara a proposta subsequente e assim
sucessivamente, na ordem de classificagdo, até a apuracdo de uma proposta que
atenda as especificacdes do objeto e as condi¢cdes de habilitagéo.

Do procedimento Fracassado ou Deserto

Art. 20 No caso de procedimento restar fracassado, o Poder Legislativo do

Municipio de Sorriso/MT podera:
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| - republicar o procedimento;

Il - fixar prazo para que os fornecedores interessados possam adequar as suas
propostas ou sua situacao no que se refere a habilitacao; ou
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lll - valer-se, para a contratacdo, de proposta obtida na pesquisa de precos que
serviu de base ao procedimento, se houver, privilegiando-se 0s menores pregos,
sempre que possivel, e desde que atendidas as condi¢cbes de habilitagdo exigidas.
Paragrafo unico. O disposto nos incisos | e lll caputpoderda ser utilizado nas
hip6teses de o procedimento restar deserto.

CAPITULO V
DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGAGAO

Art. 21 Encerradas a etapa de julgamento e de habilitagdo, o processo sera
encaminhado a autoridade superior para adjudicacdo do objeto e homologacao do
procedimento, observado, no que couber, o disposto no art. 71 da Lei Federal n®
14.1383, 12 de abril de 2021.

CAPITULO VI
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 22 O fornecedor estara sujeito as sancdées administrativas previstas na Lei
Federal n® 14.133, 12 de abril de 2021, e em outras legislacées aplicaveis, sem
prejuizo da eventual anulagdo da nota de empenho de despesa ou da rescisédo do

instrumento contratual.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Os horarios estabelecidos na divulgacao do procedimento e durante o envio
de lances observardo o horario de Brasilia, Distrito Federal, inclusive para contagem
de tempo e registro no Sistema e na documentacao relativa ao procedimento.
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Art. 24 Os servidores que utilizem o Sistema de Dispensa Eletronica responderao
administrativa, civil e penalmente por ato ou fato que caracterize o uso indevido de
senhas de acesso ou que transgrida as normas de segurancga instituidas.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT devera assegurar
o sigilo e a integridade dos dados e informacdes da ferramenta informatizada de que
trata esta Instrucdo Normativa, protegendo-os contra danos e utilizacdes indevidas

ou desautorizadas no ambito de sua atuacéo.

Art. 25. O fornecedor € o responsavel por qualquer transacao efetuada diretamente
ou por seu representante no Sistema de Dispensa Eletrbnica, ndo cabendo ao
provedor do Sistema ou ao Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT a
responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda

que por terceiros ndo autorizados.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HUGO ASSU NCAO Assinado de forma digital por

HUGO ASSUNCAO

CAPISTRANO:00597 CAPISTRANO:00597029156

Dados: 2024.03.13 11:34:56

029156 -04'00"
Hugo Assuncao Capistrano

Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 07 de 2024.

Estabelece  procedimentos para a
participacdo de pessoa fisica nas
contratacées publicas de que trata a Lei
Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,

no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 12 ° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos para a participagcédo de
pessoa fisica nas contratagdes publicas de que trata a Lei Federal n® 14.133, de 1°
de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 22 Para efeito desta Instrucdo Normativa, considera-se pessoa fisica todo o
trabalhador auténomo, sem qualquer vinculo de subordinacéo para fins de execugao
do objeto da contratagédo publica, incluindo os profissionais liberais ndo enquadrados
como sociedade empresaria ou empresario individual, nos termos das legislacoes
especificas, que participa ou manifesta a intencdo de participar de processo de
contratacao publica, sendo equiparado a fornecedor ou ao prestador de servico que,
em atendimento a solicitacdo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT,
oferece proposta.

Da Abertura a Pessoas Fisicas

Pagina 1 de 3

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br

mento foi assinado digitalmente por lago Mella (CPF ###.288.801-##), em 15/03/2024 - 10:20, e pode ser vaidado pelo QR Code a0 lado e ou pelo link:

n.sorriso.mt.leg.br/cmsorriso/documento/documentoAssinado/710. Folha 71 de 107

2
8




AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

Art. 32 Os editais ou os avisos de contratacdo direta deverdo possibilitar a
contratacao das pessoas fisicas de que trata o art. 2° desta Instrugdo Normativa, em
observancia aos objetivos da isonomia e da justa competicao.

Paragrafo unico. Nao se aplica o disposto no caput quando a contratacdo exigir
capital social minimo e estrutura minima, com equipamentos, instalagdes e equipe
de profissionais ou corpo técnico para a execucao do objeto incompativeis com a
natureza profissional da pessoa fisica, conforme demonstrado em estudo técnico

preliminar.

CAPITULO Il
DO EDITAL

Das Regras Especificas

Art. 42 O edital ou o aviso de contratacdo direta deverd conter, dentre outras
clausulas:

| - Exigéncia de certiddes ou atestados de qualificacdo técnica, quando couber,
expedidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, que comprovem ter as
pessoas fisicas fornecido os materiais ou prestado os servigos compativeis com o
objeto da licitacao;

Il - Apresentacao pelo adjudicatario dos seguintes documentos, no minimo:

a) prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do

domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;
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b) prova de regularidade perante a Seguridade Social e trabalhista;

c) certidao negativa de insolvéncia civil;
d) declaracdo de que atende os requisitos do edital ou do aviso de contratacao
direta;
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e) declaracdo de inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a
Administragcdo Publica.

[ll - exigéncia de a pessoa fisica, ao ofertar seu lance ou proposta, acrescentar o
percentual de 20% (vinte por cento) do valor de comercializagdo a titulo de
contribuicdo patronal a Seguridade Social, para fins de melhor avaliacdo das
condicOes da contratacao pelo Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

IV - cadastramento da pessoa fisica no Sistema de Registro Cadastral Unificado —
Sicaf ou outro banco de cadastro, se possivel.

Paragrafo anico. O valor de que trata o inciso Ill devera ser subtraido do valor da
proposta final do adjudicatario e recolhido, pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Das Orientacoes Gerais

Art. 52 Os casos omissos serdao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar

em meio eletrénico informagdes adicionais.

Art. 62 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

H UGO ASSU NCAO Assinado de forma digital por

HUGO ASSUNCAO

CAPISTRANQO:0059 CAPISTRANO:00597029156
Dados: 2024.03.13 11:35:32

7029156 -04'00'
Hugo Assuncao Capistrano

Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 08 de 2024.

Regulamenta o disposto no artigo 20, §1°,
da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, para estabelecer o enquadramento
dos bens de consumo nas categorias de
qualidade comum e de luxo, no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta o disposto no art. 20 a Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021, para estabelecer o enquadramento dos bens de
consumo adquiridos para suprir as demandas do Poder Legislativo do Municipio de

Sorriso/MT nas categorias de qualidade comum e de luxo.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - bem de luxo: bem de consumo com ata elasticidade-renda da demanda,
identificavel por meio de caracteristicas tais como:

a) ostentacao;

b) opuléncia;

c) forte apelo estético; ou
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d) requinte.

I — bem de qualidade comum: bem de consumo com baixa ou moderada
elasticidade-renda da demanda;

[l — bem de consumo: todo material que atenda a, no minimo, um dos seguintes
critérios:

a) durabilidade — em uso normal, perde ou reduz as suas condicdes de uso, no prazo de 2
(dois) anos;

b) fragilidade — facilmente quebradico ou deformavel, de modo irrecuperavel ou com perda
de sua identidade;

c) perecibilidade — sujeito a modificagdes quimicas ou fisicas que levam a deterioracéo ou a
perda de suas condigbes de uso com o decorrer do tempo;

d) incorporabilidade — destinado a incorporagdo em outro bem, ainda que suas
caracteristicas originais sejam alteradas, de modo que sua retirada acarrete prejuizo a

esséncia do bem principal;

e) transformabilidade — adquirido para fins de utilizagdo como matéria-prima ou matéria

intermediaria para a geracao de outro bem; e

IV — elasticidade-renda da demanda: razdo entre a variacdo percentual da

quantidade demandada e a variagao percentual da renda média.

CAPITULO Il
DA CLASSIFICACAO DOS BENS

Art. 32 O do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT considerara no
enquadramento do bem como de luxo, conforme conceituado no inciso | do caput do
art. 2°:

| — relatividade econémica: variaveis econémicas que incidem sobre o preco do bem,
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principalmente a facilidade ou a dificuldade logistica regional ou local de acesso ao
bem;

Il — relatividade temporal: mudancga das variaveis mercadolégicas do bem ao longo
do tempo, em func¢ao de aspectos como:

a) evolugao tecnologica;
b) tendéncias sociais;
c) alteragdes de disponibilidade no mercado; e

d) modificacées no processo de suprimento logistico.

Art. 4 2 Nao sera enquadrado como bem de luxo aquele que, mesmo considerado na
definicao do inciso | do caput do art. 2°:

| — for adquirido a preco equivalente ou inferior ao preco do bem de qualidade
comum de mesma natureza; ou

Il — tenha as caracteristicas superiores justificadas em face da estrita atividade do
6rgao ou da entidade.

CAPITULO IV
DA VEDAGCAO A AQUISICAO DE BENS DE LUXO

Art. 52 E vedada a aquisicdo de bens de consumo enquadrados como bens de luxo,

nos termos desta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO V
DOS BENS DE LUXO NA ELABORACAO DO PLANO DE CONTRATACAO
ANUAL

Art. 62 O do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT identificara os bens de
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consumo de luxo constantes dos documentos de formalizacao de demandas antes
da elaboracao do plano de contratagées anual de que trata o inciso VIl do caput do
art. 12 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Paragrafo unico: Na hipétese de identificacdo de demandas por bens de consumo
de luxo, nos termos do disposto no caput, os documentos de formalizacdo de
demandas retornardo aos nucleos requisitantes para supressao ou substituicado dos

bens demandados.

Art. 72 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HUGO ASSU NCAO Assinado de forma digital por
CAPISTRANO:00597 upstmanoooss7ozsise

0291 56 Dados: 2024.03.13 11:36:09 -04'00'

Hugo Assuncao Capistrano

Controlador Interno
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AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 09 de 2024.

Normatiza a gestdo e a fiscalizacao de
contratos no ambito do Poder Legislativo
Municipal.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Do Objeto

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regulamenta a gestéo e a fiscalizacao de contratos
no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Da indicacao e designacao do gestor e do fiscal de contratos

Art. 22 A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd ao Presidente da
Céamara, de acordo com o funcionamento dos processos de trabalho e da estrutura
organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

§ 1° Para o exercicio da funcédo, o gestor e fiscal deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacao e respectivas atribuicdes antes da formalizacao do ato
de designacao.

§ 2° Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3% Nos casos de atraso ou falta de indicacéo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscal e seus substitutos, até que seja
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providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicbes cabera ao
responsavel pela indicacao.

Paragrafo unico. Nas licitagdes que envolvam bens ou servigos especiais, o agente
de contratagdo poderd ser substituido por comissao de contratagao formada por, no
minimo 03 (trés) membros, designados nos termos do disposto no art. 4° e art. 10
desta Instrugcdo Normativa, conforme estabelecido no §2° do art. 8° da Lei Federal n®
14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 32 Apds indicagédo de que trata o art. 2 desta Instrucdo Normativa, o Presidente
da Camara devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

§ 12 O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

§ 2° Seré facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades
de fiscalizacdo do representante da administracdo, desde que justificada a
necessidade de assisténcia especializada.

§ 32 O gestor ou fiscal e seus substitutos deverao elaborar relatério registrando as
ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuagéo
quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da funcao, os fiscais deverao receber copias dos documentos
essenciais da contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo do estudo técnico
preliminar, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a

fiscalizacao.

Art. 42 O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por nao
se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagbes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de

suas atribuicdes, se for o caso.
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Paragrafo unico. Ocorrendo a situagao de que trata o caput deste artigo, observado
o § 2° do art. 3° desta Instrucdo Normativa, o Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das
atribuigcdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro
servidor com a qualificagao requerida.

CAPITULO Il
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Dos aspectos gerais da fiscalizacao e inicio da prestacao dos servicos

Art. 52 O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada
antes do inicio da prestacdo dos servicos, em cujo instrumento devera constar
expressamente os poderes e deveres em relacdo a execucao do objeto.

§ 1° A indicacdo ou a manutencao do preposto da empresa poderd ser recusada
pelo érgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa
designar outro para o exercicio da atividade.

§ 2° As comunicagbes entre Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT e a
contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

§ 3% O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT podera convocar o preposto
para adocao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengdo do
preposto da empresa no local da execucdo do objeto, bem como pode ser
estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

Art. 62 Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos
servicos exigir, o Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT devera promover
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reunido inicial para apresentacao do plano de fiscalizagao, que contera informacoes
acerca das obrigac6es contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias
para execugdo do objeto, do plano complementar de execucado da contratada,
quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangbes aplicaveis,
dentre outros.

§ 1% Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responséavel pela
fiscalizagdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o Coordenador
Geral e o Presidente da Camara.

§ 2° O gestor devera realizar reunides periédicas com o preposto, de modo a
garantir a qualidade da execucao e os resultados previstos para a prestacdo dos
Servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da
autoridade competente, o prazo inicial da prestacdo de servigos ou das suas etapas
poderdo sofrer alteracbes, desde que requerido pela contratada antes da data
prevista para o inicio dos servicos ou das respectivas etapas, cumpridas as
formalidades exigidas pela legislagéo.

§ 42 Na analise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, o Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT devera observar se 0 seu acolhimento nao viola as regras
do ato convocatério, a isonomia, o interesse publico ou qualidade da execugédo do
objeto, devendo ficar registrado que o0s pagamentos serdo realizados em
conformidade com a efetiva prestagdo dos servigos.

Art. 72 As ocorréncias acerca da execucao contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestagdo dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais,
observadas suas atribuicbes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais conforme legislacao vigente.
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§ 1% O registro das ocorréncias, as comunicagfes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucao do objeto poderdo ser organizados em
processo de fiscalizacao, instruido com os documentos de que trata o § 4° do art.
3%esta Instrucao Normativa.

§ 2° As situagdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato

que as enviara ao superior em tempo habil para a ado¢ao de medidas saneadoras.

Art. 8° A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificacdo dos prazos
de execucgao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

lIl - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigac6es decorrentes do contrato; e

VI - a satisfacao do publico usuario.

§ 12 Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dos servicos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execuc¢ao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para
as futuras contratagdes.

§ 22 A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relacéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as

respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade e
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forma de uso.

Da fiscalizacao técnica e administrativa

Art. 92 Na fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos devera ser observado o
disposto nos Anexos | e Il desta Instru¢do Normativa. (Ha a divisdo em fiscal técnico
e fiscal administrativo verificar modelo)

Do procedimento para recebimento provisoério e definitivo dos servigcos

Art. 10. O recebimento provisorio e definitivo dos servicos deve ser realizado
conforme o disposto no art. 140 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e

em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio.

Art. 11. Exceto nos casos previstos no art. 140 da Lei Federal n.? 14.133, de 1° de
abril de 2021, ao realizar o recebimento dos servigos, o 6rgao ou entidade deve
observar o principio da segregacdo das fungdes e orientar-se pelas seguintes
diretrizes:

| - o recebimento provisério sera realizado pelo fiscal ou equipe de fiscalizacdo, nos
seguintes termos:

a) elaborar relatorio circunstanciado, em consonéncia com as suas atribuicdes,
contendo o registro, a analise e a conclusédo acerca das ocorréncias na execug¢ao do
contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

b) quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o relatério
circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugdo do contrato, em relacdo a fiscalizagdo e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
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para recebimento definitivo;

Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da
execucao dos servigos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento
da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada,
por escrito, as respectivas correc¢oes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacao apresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo com base no Instrumento de Medicao de Resultado
(IMR), observado o Anexo | desta Instrucao Normativa ou instrumento substituto, se
for o caso.

Do encerramento dos contratos

Art. 12. Os fiscais do contrato deverao promover as atividades de transicao
contratual observando, no que couber:

| - a adequagdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
servico por parte da Administracao;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao do
servico;

lIl - a devolugcédo ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas,
dentre outros; e

IV - outras providéncias que se apliqguem.

Art. 13. Os fiscais deverao elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase de
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execucao do contrato, apds a conclusédo da prestacdo do servigo, para ser utilizado

como fonte de informacgdes para as futuras contratagdes.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 10 de 2024.

Dispbe sobre a governanga das
contratagbes publicas de que trata a Lei
Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021,
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

Do Objeto

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a governanca das contratacdes
publicas de que trata a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do
Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT deve implementar
e manter mecanismos e instrumentos de governanca das contratagdes publicas em

consonancia com o disposto nesta Instru¢do Normativa.
Das definicoes

Art. 22 Para efeito desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I- administracdo: gestor do 6rgao, com poderes para estabelecer politicas, os
objetivos e conduzir a implementacao da estratégia para cumprir a missao do érgao;
[I- estrutura: maneira como estao divididas as responsabilidades e a autoridade para
a tomada de decisbes do 6rgao;

[ll- governanga das contratagbes publicas: conjunto de mecanismos de liderancga,

estratégia e controle postos em pratica para avaliar, direcionar e monitorar a atuagéao
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da gestado das contratacdes publicas, visando a agregar valor ao érgao e contribuir
para o alcance de seus objetivos, com riscos aceitaveis;

IV- metaprocesso de contratagao publica: rito integrado pelas fases de planejamento
da contratagdo, selecao do fornecedor e gestdo do contrato, e que serve como
padrao para que os processos especificos de contratacdo sejam realizados;

V- Plano de Contratagdes Anual: instrumento de governanca, elaborado anualmente
pelo 6rgéao, contendo todas as contratacbes que se pretende realizar ou prorrogar no
exercicio subsequente, com o objetivo de racionalizar as contratacdes sob sua
competéncia, garantir o alinhamento com o seu planejamento estratégico e subsidiar
a elaboracao da respectiva lei orcamentaria do érgao;

VI- Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS: instrumento de governanca,
vinculado ao planejamento estratégico do érgdo e as leis orcamentarias, que
estabelece a estratégia das contratacbes e da logistica no ambito do 6rgéao,
considerando objetivos e acdes referentes a critérios e a préaticas de
sustentabilidade, nas dimensdes econdmica, social, ambiental e cultural;

VII- risco: evento futuro e identificado, ao qual é possivel associar uma probabilidade
de ocorréncia e um grau de impacto, que afetara, positiva ou negativamente, os
objetivos a serem atingidos, caso ocorra.

Paragrafo uUnico. Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscal deverdo ser
cientificados, expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicbes antes da
formalizacao do ato de designacéo.

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS
Dos objetivos
Art. 32 Os objetivos das contratagdes publicas sao:

|- Assegurar a sele¢cdo da proposta apta a gerar o resultado de contratagdo mais
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vantajoso para o Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT, inclusive no que se
refere ao ciclo de vida do objeto;

[I- Assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a justa competicao;
[lI- Evitar contratagdes com sobreprego ou com pregos manifestamente inexequiveis
e superfaturamento na execug¢ao dos contratos;

IV— Incentivar a inovagao e o desenvolvimento nacional sustentavel.
Da funcao

Art. 42 A governanca nas contratagcées publicas tem por funcao assegurar o alcance
dos objetivos de que trata o art. 3°.

Das diretrizes

Art. 52 Sao diretrizes da governancga nas contratagdes publicas:

I- Promogé&o do desenvolvimento nacional sustentdvel, em consonéncia com a
Estratégia Federal de Desenvolvimento e com os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel;

[I- Promocao do tratamento diferenciado e simplificado a microempresas e a
empresas de pequeno porte;

[ll- Promogao de ambiente negocial integro e confiavel;

IV- Alinhamento das contratacdes publicas ao planejamento estratégico do 6rgao,
bem como as leis orcamentarias;

V- Fomento a competitividade nos certames, diminuindo a barreira de entrada a
fornecedores em potencial;

VI- Aprimoramento da interagdo com o mercado fornecedor, como forma de se
promover a inovacao e de se prospectarem solu¢cdes que maximizem a efetividade
da contratacao;
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VII- Desburocratizacao, incentivo a participacdo social, uso de linguagem simples e
de tecnologia;
VIII- Transparéncia processual; e

IX- Padronizagéo e centralizagdo de procedimentos, sempre que pertinente.

CAPITULO Il
DOS INSTRUMENTOS

Art. 62 Sao instrumentos de governanga nas contratacdes publicas, dentre outros:
I- Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS;

[I- Plano Anual de Contratacdes;

[lI- Politica de Gestao de Estoques;

IV- Gestao por Competéncias;

V- Politica de interagdo com o mercado;

VI- Gestéo de Riscos e Controle Preventivo;

VII- Diretrizes para a Gestao de Contratos;

VIlI- Definicdo de Estrutura da Area de Contratacdes Publicas.

Paragrafo unico. Os instrumentos de governanca de que trata este artigo devem
estar alinhados entre si.

Do Plano Diretor de Logistica Sustentavel

Art. 72 O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT deve elaborar e implementar
seu Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS, de acordo com modelo e
referéncia definido em ato da Mesa Diretora.

Paragrafo unico. Os critérios e préaticas definidos pelo Plano Diretor de Logistica
Sustentavel — PLS deverao ser considerados para fins de defini¢do:

I- Da especificacdo do objeto a ser contratado;
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II- Das obrigacbes da contratada; ou
[lI- De requisito previsto em lei especial, de acordo com o disposto no inciso IV do
caputdo art. 67 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 82 O Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS deve conter, no minimo:

I- Diretrizes para a gestao estratégica das contratacdes e da logistica no ambito do
orgao ou entidade;

lI- Metodologia para afericdo de custos indiretos, que poderdo ser considerados na
escolha da opgdo mais vantajosa a Administragédo, relacionados as despesas de
manutencgdo, utilizacao, reposicao, depreciacao, tratamento de residuos sélidos e
impacto ambiental, entre outros fatores vinculados ao ciclo de vida do objeto
contratado;

[ll- Agbes voltadas para:

a) Promocéo da racionalizagdo e do consumo consciente de bens e servicos;

b) Racionalizacao da ocupacéao dos espacos fisicos;

c
d

e) Inclusdo dos negdcios de impacto nas contratagcdes publicas; e

)
) Identificagao dos objetos de menor impacto ambiental;

) Fomento a inova¢do no mercado;

)

f) Divulgagao, conscientizacao e capacitacao acerca da logistica sustentavel.

IV- Responsabilidades dos atores envolvidos na elaboracdo, na execug¢do, no
monitoramento e na avaliagao do Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS; e

V- Metodologia para implementagdo, monitoramento e avaliacdo do Plano Diretor de
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§12 O Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS devera nortear a elaboracao:
I- Do Plano de Contratacdes Anual;

[I- Dos estudos técnicos preliminares; e

[lI- Dos anteprojetos basicos ou dos termos de referéncia de cada contratacao.
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§2° Os objetivos dispostos no art. 3° deverao, sempre que possivel, ser desdobrados
em indicadores e metas, e monitorados pelo Plano Diretor de Logistica Sustentavel
- PLS.

§3° O Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS sera publicado no sitio eletrénico
oficial do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Art. 92 O Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS devera estar vinculado ao
planejamento estratégico do 6rgédo, ou instrumento equivalente, e ao plano
plurianual.

Do Plano de Contratacoes Anual

Art. 10. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT devera elaborar seu Plano
de Contratagdes Anual de acordo com as regras definidas em ato da Mesa Diretora.

Paragrafo unico. O Plano de Contratac6es Anual, elaborado a partir das diretrizes do
Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PLS, devera estar alinhado ao
planejamento estratégico do 6érgao e subsidiara a elaboracdo da proposta

orcamentaria.
Da Politica de Gestao de Estoques

Art. 11. Compete ao 6rgdo, quanto a gestdo de estoques do processo de
contratacdes publicas:

I- Assegurar a minimizagdo de perdas, deterioragdo e obsolescéncia, realizando,
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sempre que possivel, a alienagdo, a cessao, a transferéncia e a destinacao final

ambientalmente adequada dos bens moéveis classificados como inserviveis;
[I- Garantir os niveis de estoque minimos para que nado haja ruptura no suprimento,
adotando-se, sempre que possivel, solugcées de suprimento just-in-time;
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[lI- Considerar, quando da elaboracédo dos estudos técnicos preliminares, os custos
de gestdo de estoques como informacado gerencial na definicio do modelo de

fornecimento mais efetivo.
Da Gestao por Competéncias

Art. 12. Compete ao 6rgdo, quanto a gestdo por competéncias do processo de
contratacdes publicas:

I- Assegurar a aderéncia as normas, regulamentacdes e padrdes estabelecidos pela
Unido, quanto as competéncias para os agentes publicos que desempenham papéis
ligados a governancga, a gestao e a fiscalizagao das contratacoes;

[I- Garantir que a escolha dos ocupantes de fungdes-chave, fungdes de confianca ou
cargos em comissdo, na area de contratacdes, seja fundamentada nos perfis de
competéncias definidos conforme o inciso | do presente artigo, observando os
principios da transparéncia, da eficiéncia e do interesse publico, bem como os
requisitos definidos no art. 7° da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Da Politica de Interacao com o Mercado Fornecedor e com Associacoes
Empresariais

Art. 13. Compete ao Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT, quanto a
interacdo com o mercado fornecedor e com associacées empresariais:
I- Promover regular e transparente didlogo quando da confeccdo dos estudos

técnicos preliminares, de forma a se obterem insumos para a otimizacdo das
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especificacoes dos objetos a serem contratados, dos parametros de mercado para
melhor técnica e custo das contratagdes, e das obrigagdes da futura contratada,
conforme dispbe o art. 21 da Lei Federal n® 14.133, de 12 de abril de 2021;

[I- Observar a devida transparéncia acerca dos eventos a serem conduzidos na fase
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da selecao do fornecedor, respeitados os principios da isonomia e da publicidade;

[ll- Padronizar os procedimentos para a fiscalizacdo contratual, respeitando-se os
principios do devido processo legal e do contraditério quando da apuragdo de
descumprimentos junto a fornecedores; e

IV- Estabelecer exigéncias sempre que proporcionais ao objeto a ser contratado,
para assegurar que as oportunidades sejam projetadas de modo a incentivar a
ampla participagdo de concorrentes potenciais, incluindo novos entrantes e
pequenas e médias empresas.

Da Gestao de Riscos e Controle Preventivo

Art. 14. Compete ao Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT, quanto a gestao
de riscos e ao controle preventivo do processo de contratagao publica:

|- Estabelecer diretrizes para a gestdo de riscos e o controle preventivo que
contemplem os niveis do metaprocesso de contratacdes e dos processos
especificos de contratacao;

[I- Realizar a gestdo de riscos e o0 controle preventivo do metaprocesso de
contratacdes e dos processos especificos de contratacdo, quando couber, conforme
as diretrizes de que trata deste artigo;

[lI- Incluir nas atividades de auditoria interna a avaliacdo da governanca, da gestao
de riscos e do controle preventivo nas contratagdes; e

IV- Assegurar que 0s responsaveis pela tomada de decisdo, em todos os niveis do

6rgao, tenham acesso tempestivo as informacdes relativas aos riscos aos quais esta
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exposto o processo de contratagdes, inclusive para determinar questoes relativas a

delegacao de competéncia, se for o caso.
§1° A gestdo de riscos e o controle preventivo deverdo racionalizar o trabalho
administrativo ao longo do processo de contratacdes, estabelecendo-se controles
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proporcionais aos riscos e suprimindo-se rotinas puramente formais.
§2° Ato da Mesa Diretora estabelecera metodologia para a gestdo de riscos do

metaprocesso de contratagéo publica.
Das Diretrizes para a Gestao dos Contratos

Art. 15. Compete ao Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT, quanto a gestao
dos contratos:

I- Avaliar a atuacdo do contratado no cumprimento das obrigacées assumidas,
baseando-se em indicadores objetivamente definidos, sempre que aplicavel;

[I- Introduzir rotina aos processos de pagamentos dos contratos, incluindo as ordens
cronoldgicas de pagamento, juntamente com sua memoria de célculo, relatério
circunstanciado, proposi¢des de glosa e ordem bancaria;

[ll- Estabelecer diretrizes para a nomeagao de gestores e fiscais de contrato, com
base no perfil de competéncias previsto no art. 12, e evitando a sobrecarga de
atribuicoes;

IV- Modelar o processo sancionatério decorrente de contratacbes publicas,
estabelecendo-se, em especial, critérios objetivos e isondbmicos para a determinacao
da dosimetria das penas, com fulcro no §1° do art. 156 da Lei Federal n® 14.133, de
12 de abril de 2021;

V- Prever a implantacdo de programas de integridade pelo contratado, de acordo
com a Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, na hipétese de objetos de grande

vulto, e para os demais casos, quando aplicavel; e
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VI- Constituir, com base no relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do §3°
do art. 174 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, base de dados de licbes

aprendidas durante a execucao contratual, como forma de aprimoramento das

atividades da Administracao.
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Das Definicdo de Estrutura da Area de Contratacdes

Art. 16. Compete ao érgao, quanto a estrutura da area de contratacdes publicas:

I- Proceder, periodicamente, a avaliagdo quantitativa e qualitativa do pessoal, de
forma a delimitar as necessidades de recursos materiais e humanos;

II- Estabelecer em normativos internos:

a) Competéncias, atribuicbes e responsabilidades dos dirigentes, incluindo a
responsabilidade pelo estabelecimento de politicas e procedimentos de controles
internos necessarios para mitigar os riscos;

b) Competéncias, atribuicbes e responsabilidades do demais agentes que atuam no
processo de contratacoes; e

c) Politica de delegacdo de competéncia para autorizagdo de contratacdes, se
pertinente.

[lI- Avaliar a necessidade de atribuir a uma comissao, integrado por representantes
dos diversos setores da Camara Municipal, a responsabilidade por auxiliar a alta
administracdo nas decisdes relativas as contratacoes;

IV- Zelar pela devida segregacdo de funcdes, vedada a designacdo do mesmo
agente publico para atuacéo simultanea nas funcdes mais suscetiveis a riscos;

V- Proceder a ajustes ou a adequacdes em suas estruturas, considerando a
centralizacdo de compras pelas unidades competentes, com o objetivo de realizar
contratag6es em grande escala, sempre que oportuno; e

VI- Observar as diferengas conceituais entre controle interno, a cargo dos gestores
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a nao atribuir atividades de cogestao a unidade de auditoria interna.

CAPITULO IV
DO USO DE TECNOLOGIAS DIGITAIS PARA APOIAR AS CONTRATACOES
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PUBLICAS
Das Tecnologias Digitais

Art. 17. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT podera utilizar seu sitio
eletrdnico para os processos de cotagdes, bem como a Bolsa Eletrénica de Compras
— BEC para os procedimentos de pregao eletrénico. Os pregdes presenciais serao
realizados por meio do sistema administrativo contratado para estruturar os

processos de compras.
CAPIiTULO V
DISPOSICOES FINAIS
Do Acompanhamento e atuacao da alta administracao

Art. 18. A alta administracdo do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT
devera implementar e manter mecanismos e instrumentos de governanca das
contratacdes publicas estabelecendo, no ambito de sua competéncia, no minimo:

I- Formas de acompanhamento de resultados, com indicadores e metas para a
gestao dos processos de contratacoes;

[I- Iniciativas que promovam solu¢des para melhoria do desempenho institucional,
com apoio, quando possivel, dos resultados da gestdo de riscos e do controle
preventivo; e

[1l- Instrumentos de promogéo do processo decisério orientado por evidéncias, pela
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conformidade legal, pela qualidade regulatéria, pela desburocratizacao e pelo apoio
a participagao da sociedade.

Das Orientacoes Gerais

Pagina 11 de 12

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

Art. 19. Os casos omissos serdao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, que podera expedir normas complementares para a execug¢ao desta

norma, bem como disponibilizar em meio eletrdnico informagbes adicionais.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

HUGO ASSUNCAQO Assinado de forma digital

por HUGO ASSUNCAO
CAPISTRANO:005 CAPISTRANO:00597029156

Dados: 2024.03.13 11:37:24
97029156 _01.(;)5.

Hugo Assuncao Capistrano

Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 11 de 2024.

Dispbe sobre a regulamentagdo para a
elaboracdo do Plano Anual de
Contratacées de trata a Lei Federal n®
14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito
do Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Do Objeto

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos para a elaboragdo do
Plano Anual de Contratagdes de que trata a Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

Das Definicoes

Art. 22 Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Autoridade competente: agente publico com poder de decisdo indicado
formalmente como responsavel por autorizar as licitagcbes, os contratos ou a
ordenacgao de despesas realizados no ambito do 6rgéo;

Il - Requisitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servigos e obras e requeré-la;

Il - Area Técnica: agente ou ntcleo com conhecimento técnico-operacional sobre o

objeto demandado, responsavel por analisar o documento de formalizacdo de
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demanda, e promover a agregacao de valor e a compilacdo de necessidades de
mesma natureza;

IV - Documento de formalizacdo de demanda/Requisicao/Solicitacado de Compras e
Servigos: documento que fundamenta o plano de contratagdées anual, em que a area
requisitante evidencia e detalha a necessidade de contratacao;

V - Plano Anual de Contratacbes: documento que consolida as demandas que o
orgao planeja contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboragao;

VI - Setor de compras: nucleo responsavel pelo planejamento, pela coordenagéo e
pelo acompanhamento das ag¢des destinadas as contratacdes, no ambito da Camara
Municipal de Sorriso.

§ 12 Os papéis de requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo
agente publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuigcdes, detenha
conhecimento técnico-operacional sobre o objeto demandado, observado o disposto
no inciso Il do caput.

§ 2°A definicho dos requisitantes e das dareas técnicas ndo ensejara,
obrigatoriamente, a criagdo de novas estruturas nas unidades organizacionais dos

orgaos e das entidades.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO

Dos Objetivos
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Art. 32 O Plano Anual de Contratacdes consiste em ferramenta de planejamento e

controle dos processos de contratagdo de servigos e aquisigdes, a ser elaborado,
monitorado e atualizado conforme as diretrizes estabelecidas nesta norma interna e
tem por objetivos:
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| - Racionalizar as contratacées das unidades administrativas de sua competéncia,
por meio da promocgao de contratagdes centralizadas e compartilhadas, a fim de
obter economia de escala, padronizagao de produtos e servigos e redugéo de custos
processuais;

I - Garantir o alinhamento com o planejamento estratégico, com as leis
orcamentarias municipais e outros instrumentos de governanca existentes;

[Il — a definicdo de prioridades de aquisicao pelas unidades requisitantes;

IV — Permitir uma visdo sistémica sobre todas as demandas de contratacdo do
Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT e atuar na identificacao da
fragmentagdo das contratagbes/compras, bem como evitar o fracionamento de
despesas;

V - Sinalizar intencées ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo
potencial com o mercado e incrementar a competitividade; e

VI — A previsibilidade das demandas de contratacdo a serem atendidas, permitindo-
se que os procedimentos de compras sejam iniciados com a antecedéncia

necessaria.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO

Das Diretrizes

Art. 42 Até a primeira quinzena de maio de cada exercicio, 0os setores deverao
encaminhar suas demandas para o proximo exercicio, para que a Coordenacgao de
Compras, Licitagbes, Contratos e Convénios, elabore o Plano Anual de
Contratagdes, que devera conter todas as contratagées que se pretende realizar no
exercicio subsequente, incluidas as contratagdes diretas, nas hipéteses previstas
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nos art. 74 e art.75 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e as
renovacgdes contratuais sejam de servigos continuados ou outros que venham a ser

necessarios.
Das Excecoes

Art. 52 Ficam dispensadas de registro no Plano Anual de Contratacoes:

| - As informagdes classificadas como sigilosas, nos termos do disposto na Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ou abrangidas pelas demais
hipéteses legais de sigilo;

Il - As hipo6teses previstas nos incisos VI, VIl e VIl do caput do art. 75 da Lei Federal
n? 14.133, de 12 de abril de 2021; e

lIl - As pequenas compras e a prestacao de servicos de pronto pagamento, de que
trata 0 §2° do art. 95 da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Dos Procedimentos

Art. 62 Para elaboracao do Plano Anual de Contratacdes, o requisitante preenchera
o documento de formalizagdo de demanda com as seguintes informacoes:

| - Justificativa da necessidade da contratacao;

Il - Descrigédo sucinta do objeto;

[l - Quantidade a ser contratada, quando couber, considerada a expectativa de
consumo anual;

IV - Estimativa preliminar do valor da contratagdo, por meio de procedimento
simplificado, de acordo com as normas internas estabelecidas;

V - Indicagdo da data pretendida para a conclusdo da contratagdo, a fim de nao
gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades do Poder Legislativo do Municipio
de Sorriso/MT;
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VI - Grau de prioridade da compra ou da contratacdo em baixo, médio ou alto, de
acordo com a metodologia estabelecida pelo érgao;

VIl - Indicagao de vinculagao ou dependéncia com o objeto de outro documento de
formalizacdo de demanda para a sua execugdo, com vistas a determinar a
sequéncia em que as contratagdes serao realizadas; e

VIl - Nome da unidade requisitante com a identificacdo do responsavel;

Paragrafo unico. O documento de formalizacdo de demanda podera, se houver
necessidade, ser remetido pelo requisitante a area técnica para fins de analise,
complementacao das informacodes, compilacdo de demandas e padronizacao.

Art. 72 Para fins de indicacao do grau de prioridade da contratacdo, de que trata o
art. 6° inciso V, desta Instrucdo Normativa, serdo considerados os seguintes
critérios:

| - prioridade alta:

a) renovacoes e prorrogacoes de contratacdes em vigor de servigos continuados ja
em execuc¢ao no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

b) aquisicbes de materiais de consumo cuja falta possa comprometer o
funcionamento dos servicos no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT,
conforme justificativa formal da autoridade competente;

c) contratagbes de bens e servigos destinadas ao atendimento de prazo legal, ao
cumprimento de deciséo judicial ou de determinacao de 6rgéos de controle;

d) contratacbes acessoérias e/ou vinculadas a contratacdo classificada como
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prioridade alta, cujos objetos sejam inicialmente classificados como prioridade média

ou baixa;
e) pedidos de contratacao assim classificados pela Presidéncia do Poder Legislativo
do Municipio de Sorriso/MT.
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Il - prioridade média:

a) contratacdes de servigos comuns ou especiais para os quais ndo haja contratacao
vigente no Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT;

b) aquisicbes de materiais de consumo ndao compreendidos no inciso | do caput
deste artigo e de bens permanentes para substituicdo de bens danificados ou
deteriorados;

c) contratagdes acessoérias e/ou vinculadas a contratacdo classificada como
prioridade média cujos objetos sejam inicialmente classificados como prioridade
baixa.

[l - prioridade baixa:

a) aquisicdes de bens permanentes que nao constituam substituicdo de outros ja
existentes;

b) contratacbes de obras e servicos nao incluidos nos incisos | e Il do caput deste
artigo.

Paragrafo Unico. A depender da necessidade da contratacdo, o grau de prioridade
indicado nos termos do presente artigo poderd ser alterado pela autoridade

competente, em decisdo motivada.

Art. 82 As informacdes de que trata o art. 6° serdao formalizadas por meio do sistema
de tramitacao de processos eletronicos até o dia 1° de abril do ano de elaboracao do

plano anual de contratacdes.

Da Consolidacao
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Art. 92. Encerrado o prazo previsto no art. 8% a Coordenacdo de Compras,
Licitacoes, Contratos e Convénios consolidara as demandas encaminhadas pelos
requisitantes ou pelas areas técnicas e adotara as medidas necessarias para:
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| - Agregar, sempre que possivel os documentos de formalizacdo de demanda com
objetos de mesma natureza com vistas a racionalizacado de esforcos de contratacédo
e a economia de escala;

Il - Adequar e consolidar o plano anual de contrata¢des, observado o disposto no art.
3% e

[l - Elaborar o calendario de contratacdo, por grau de prioridade da demanda,
consideradas a data estimada para o inicio do processo de contratacdo e a
disponibilidade orgcamentaria e financeira.

§ 1° 0O prazo para tramitacdo do processo de contratagcdo ao setor de compras
constara do calendario de que trata o inciso Il do caput.

§ 2° O processo de contratacdo de que trata o §1° serd acompanhado de estudo
técnico preliminar, termo de referéncia, anteprojeto ou projeto basico, considerando
0 tempo necessario para realizar o procedimento ante a disponibilidade da for¢a de
trabalho no érgao.

§ 32 A Coordenacdo de Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios concluira a
consolidagdo do plano anual de contratacées até 30 de abril do ano de sua
elaboracao e o encaminhara para aprovacao da autoridade competente.

CAPITULO IV
DA APROVACAO

Da Autoridade Competente
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Art. 10. Até a primeira quinzena de maio do ano de elaboragédo do plano anual de

contratacdes, a autoridade competente aprovara as contratacées nele previstas.
§ 1° A autoridade competente podera reprovar itens do plano anual de contratacoes
ou devolvé-lo a Coordenacdo de Compras, Licitacbes, Contratos e Convénios, se
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necessario, para realizar adequacoes junto aos requisitantes, observando o prazo
previsto no caput.

§ 2° 0O plano anual de contratagbes aprovado pela autoridade competente sera
disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de Contratagbes Publicas, bem
como no sitio eletrénico do Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT.

CAPITULO V
DA PUBLICACAO

Da Divulgacao

Art. 11. O plano anual de contratagdes sera disponibilizado automaticamente no
Portal Nacional de Contratac6es Publicas.

Paragrafo unico. O Poder Legislativo do Municipio de Sorriso/MT disponibilizara, em
seu sitio eletrénico, o endereco de acesso ao seu plano anual de contratagées no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da
data de encerramento das etapas de aprovacao, revisao e alteracéo.

CAPITULO VI
DA REVISAO E DA ALTERACAO

Da Inclusao, exclusao ou redimensionamento

Art. 12. Durante o ano de sua elaboracao, o plano anual de contratagdes podera
ser revisado e alterado por meio de inclusdo, exclusdo ou redimensionamento de
itens, nas seguintes hipdteses:

| - No periodo de 15 de setembro a 15 de novembro do ano de elaboracao do plano
anual de contratagbes, para a sua adequagéao a proposta orgamentaria do 6rgao;
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Il - Na quinzena posterior a publicacdo da Lei Orcamentaria Anual, para adequacao
do plano anual de contratacdes ao orcamento aprovado para aquele exercicio.
Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, as alteragbes no plano anual de
contratacOes serdo aprovadas pela autoridade competente.

Art. 13. Durante o ano de sua execuc¢ao, o plano anual de contratacdes podera ser
alterado, por meio de justificativa aprovada pela autoridade competente.

Paragrafo unico. O plano anual de contratacées atualizado e aprovado pela
autoridade competente sera disponibilizado automaticamente no Portal Nacional de
Contratacbes Publicas, bem como no sitio eletrénico do Poder Legislativo do
Municipio de Sorriso/MT.

CAPITULO VII
DA EXECUCAO

Da Compatibilizacao da demanda

Art. 14. A Coordenacao de Compras, Licitacdes, Contratos e Convénios verificara
se as demandas encaminhadas constam do plano anual de contratacbes
anteriormente a sua execugao.

Paragrafo unico. As demandas que nao constarem no plano anual de contratacdes

ensejarao a sua revisao, caso justificadas, observado o disposto no art. 13.

Art. 15. As demandas constantes do plano anual de contratagcdes serao
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formalizadas em processo de contratacdo e encaminhadas a Coordenacdo de
Compras, Licitagbes, Contratos e Convénios com antecedéncia necessdaria ao
cumprimento da data pretendida de que trata o inciso V do caput do art. 69,
acompanhadas de instrugéo processual, observado o disposto no §1° do art. 9.
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Do Relatorio de riscos

Art. 16. A partir de julho do ano de execucao do plano anual de contratagdes, a
Coordenagao de Compras, Licitagées, Contratos e Convénios elaborara relatérios de
riscos referentes a provavel nao efetivagdo da contratacdo de itens constantes do
plano anual de contratac6es até o término daquele exercicio.

§ 1°0O relatério de gestdo de riscos tera frequéncia minima bimestral e sua
apresentacao devera ocorrer, no minimo, nos meses de julho, setembro e novembro
de cada ano, podendo ser fisico ou digital.

§ 2° O relatério de que trata o §1° serd encaminhado a autoridade competente para
adoc¢ao das medidas de correcao pertinentes.

§ 3° Ao final do ano de vigéncia do plano anual de contratagdes, as contratacoes
planejadas e ndo realizadas ser&o justificadas quanto aos motivos de sua n&o
consecucao, e, se permanecerem necessarias, serdo incorporadas ao plano de

contratacgdes referente ao ano subsequente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Das Orientacoes gerais

Art. 17. Os casos omissos serao dirimidos pelo Poder Legislativo do Municipio de
Sorriso/MT, que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar

em meio eletrdnico informacgdes adicionais.
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Art. 18. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

&
5}

Hugo Assuncao Capistrano G0 Assinado de forma digital
por HUGO ASSUNCAO
Controlador Interno ASSUNCAO CAPISTRANO:0059702915

CAPISTRANO:00 ¢

Dados: 2024.03.13

597029156 11:38:01 -04'00'
Pagina 10 de 10

Av. Porto Alegre, 2615, Centro, Cx. P. 131, Fone/Fax (66) 3545-7200
CEP: 78890-000 — Sorriso/MT
Home Page: www.sorriso.mt.leg.br E-mail: secretaria@sorriso.mt.leg.br



