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INSTRUGAO NORMATIVA UCCI N° 002, DE 7 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispde sobre a abertura e instrugao de processo de
licitacdo para a aquisicdo de bens e a contratacéo de
servicos, inclusive de engenharia, e obras, no dmbito
da administragao publica municipal de Tramandai e de
contratagao direta para a fase preparatéria, e da outras
providéncias.

A ADMINISTRADORA DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO (AUCCI), no uso das
atribuigcbes que lhe conferem a Lei n°® Municipal n° 3907/2015, de 5 de agosto de 2015 e alteragdo, que
atualizou a legislagdo do Sistema de Controle Interno no Municipio de Tramandai, convencionada em corrigir
e orientar os 6rgaos que compdem a Administragao Municipal, e tendo em vista o disposto na Lei n°® 14.133,
de 1° de abril de 2021, resolve:

Estabelecer os procedimentos necessarios para a instrugao dos processos licitatérios da fase preparatoria e
dos procedimentos de dispensa de licitagdo, em razéo do valor, para a realizagdo de despesas referentes a
aquisicao de bens e a contratagao de servigos e obras no &mbito do Poder Executivo Municipal, visando a
correta celebragcdo dos contratos administrativos.

TITULO |
DA LICITAGAO

CAPITULO|
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° — Esta Instrucdo Normativa dispde sobre o regramento da fase preparatéria dos
processos licitatorios para a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos e obras, bem como para a
contratacao direta (dispensa e inexigibilidade de licitagdo), que sera abordada em titulo especifico, no ambito
da administragao publica municipal, e da outras providéncias.

Art. 2°— O planejamento é medida fundamental na fase preparatéria do processo licitatério, que
devera estar em consonancia com o plano de contratagdes anual (art. 12, VII, da Lei n°® 14.133/2021) e com a
legislagdo orgcamentaria, devendo conter todas as consideracdes técnicas, de gestdo e de mercado que
poderéo influenciar na contratagédo. Todo o processo licitatério devera conter os documentos abaixo listados,
além daqueles exigidos por lei, excetuados os casos previstos na legislagcao e nesta Instrugdo Normativa:

| — Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) contendo requisitos minimos para a instrugdo do
processo de licitagéo.

Il — Estudo Técnico Preliminar (ETP) com a descri¢gdo da necessidade da contrataco.

Il — Termo de Referéncia (TR) contendo os requisitos mencionados no inciso XXIll do caput do art. 6° e do
art. 40, § 1°, ambos da Lei n° 14.133/2021, nos casos de aquisi¢ao de bens e prestacdo de servigos.

IV — Projeto Basico contendo as especificagbes abordadas pelo art. 6°, XXV da Lei n° 14.133/2021, nos
casos de obras e servigos de engenharia, devendo constar no documento, também, se o objeto a ser licitado
se trata de obra, servigo comum ou especial de engenharia.

V — copia da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) ou da Lei Orgamentaria Anual (LOA) em que conste o
indicativo da despesa.

VI — documentos comprobatdrios da destinacdo de verba proveniente de emendas parlamentares (quando
for o caso).

VII — documento que comprove a cientificacdo dos servidores responsaveis pelo gerenciamento e pela
fiscalizagdo do contrato e/ou da ata de registro de precos.
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VIII — declaragéo de adequacgao orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme previsao do art. 16, I, da LC
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) assinada pelo ordenador da despesa.

IX — processo de compras contendo as quantidades e os valores unitarios e totais dos objetos a serem
licitados, assinado pelo ordenador da despesa.

X — documentos que comprovem a composi¢ao do prego estimado, nos casos de aquisicdo de bens e de
prestagao de servigos.

X| — documentos de composi¢ao do prego estimado, nos casos de obras e servigos de engenharia:

a) planilha orgamentaria (que devera conter a composi¢cao de custos exigida pelo art. 23, §2°, da Lei n°
14.133/2021, observadas as regras do art. 28, § 4° desta Instrugao Normativa);

b) planilha de detalhamento dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI); e
c) planilha de detalhamento dos Encargos Sociais.
XII — cronograma fisico-financeiro (quando aplicavel).

XIII — as plantas baixas e demais desenhos técnicos representativos da estrutura do objeto licitado, quando
cabiveis.

XIV — planilha de composicao de custos, elaborada por técnico da Administragéo Publica Municipal da area
afim ao objeto licitado, nas hipéteses de prestacéo de servigos.

XV — edital de licitagao.

XVI — parecer juridico de controle prévio da legalidade, que devera ser proferido no prazo maximo de 05
(cinco) dias a contar do recebimento da solicitagao pelo 6rgao juridico, observadas as regras do art. 53 da Lei
n°® 14.133/2021.

XVII — minuta de contrato, quando necessaria, que constara obrigatoriamente como anexo do edital de
licitacao.

XVIII — Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) do
profissional responsavel pela elaboragéo dos projetos, devidamente quitado, nos casos de obras e servigos
de engenharia.

XIX — mapa de riscos da contratacdo, observadas as regras do Titulo IV desta Instru¢do Normativa (Analise
e Gestao de Riscos).

§ 1° — Nas contratagdes de obras e servico de engenharia, a planilha orcamentaria devera
indicar a data de referéncia utilizada para a composi¢ao do preco estimado do objeto, bem como mencionar
o parametro empregado (SICRO ou SINAPI).

§ 2° — Nas contratagdes de obras e servigo de engenharia, quando a planilha orgamentaria
contiver adaptagbes nas composigdes do SICRO ou do SINAPI, deverdo ser adotadas as medidas
mencionadas no art. 28, § 4° desta Instrugdo Normativa.

§ 3° - Quando se tratar de processos licitatérios para registro de precos, o pedido de
prorrogacgao do prazo de vigéncia da ata devera informar, também, se havera interesse na prorrogagcéo dos
quantitativos registrados, sob pena de prorrogagédo apenas do prazo. A prorrogacao da vigéncia do registro
de pregos se dara apenas se comprovado o prego vantajoso, conforme art. 84 da Lei n° 14.133/2021.

§ 4° — O fiscal e o gerenciador do contrato ou da ata de registro de precos deverdo ser
servidores distintos, observado o principio da segregacao de fungdes (art. 5°, Il do Decreto n® 5.157/2023) e,
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dentro do possivel, servidores efetivos, devendo haver justificativa quando a indicagcado do fiscal ou do
gerenciador for servidor comissionado.

§ 5° — Nos processos licitatérios que constarem mais de uma Secretaria, o Estudo Técnico
Preliminar e o Termo de Referéncia serdo produzidos apenas pela Secretaria responsavel pela abertura do
processo, sendo que as demais deverdo elaborar Documento Formalizador de Demanda (DFD) com as
informacgdes pertinentes e necessarias a contratagdo da respectiva Secretaria.

CAPIiTULO Il
DO DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA (DFD)

Art. 3° — O Documento de Formalizagcdo de Demanda devera conter requisitos minimos
necessarios a instru¢ao do processo de licitagdo ou da contratacao direta.

Art. 4° — Na abertura de processos licitatorios para a aquisicao de bens e prestagao de servigos,
o DFD devera conter, no minimo:

1) descrigao sucinta do objeto com a previsao do quantitativo e do valor estimado unitario e total.

Il) informacao referente a dotagdo orgamentaria que servira de cobertura a contratagdo, mencionando a
origem da dotacgao, se federal, estadual ou municipal.

IIl) o prazo do contrato ou da ata de registro de pregos.

IV) o prazo e o local de execugéo dos servicos.

V) o prazo e o local de entrega do objeto, nos casos de aquisicao de bens.

VI) informag&o se o objeto serd custeado mediante recursos oriundos de Emenda Parlamentar que, se
positivo, devera mencionar o autor da emenda, o seu respectivo valor e se a verba é oriunda de recurso
federal, estadual ou municipal.

VII) o responsavel pela fiscalizagdo do contrato ou da ata de registro de precos.

VIII) o responsavel pelo gerenciamento do contrato ou da ata de registro de pregos.

IX) a forma de pagamento, que devera ser estabelecida pela Secretaria da Fazenda.

Art. 5° — Na abertura de processos licitatérios para obras e para a prestagao de servigos de
engenharia, o DFD devera conter, no minimo:

1) a descrigéo sucinta do objeto com a previsdo do quantitativo e do valor estimado total da obra ou servigo;
Il) informagéo se o objeto sera custeado mediante recursos oriundos de Emenda Parlamentar que, se
positivo, devera mencionar o autor da emenda, o seu respectivo valor e se a verba é oriunda de recurso

federal, estadual ou municipal;

IIl) informacao referente a dotagdo orgamentaria que servira de cobertura a contratagao, mencionando a
origem da dotacao, se federal, estadual ou municipal;

IV) o prazo do contrato ou da ata de registro de pregos;
V) o prazo de execugao da obra ou da prestacdo dos servicos e a informagéo do local de sua realizagéo;

VI) o responsavel pela fiscalizagao do contrato ou da ata de registro de precos;
VIl) o responsavel pelo gerenciamento do contrato ou da ata de registro de pregos;
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VIIl) a forma de pagamento, que devera ser estabelecida pela Secretaria da Fazenda.

Paragrafo Unico — O Sistema de Registro de Precos (SRP) somente podera ser utilizado para
a contratagdo de execucéo de obras e servigos comuns de engenharia, desde que haja termo de referéncia,
anteprojeto, projeto basico ou projeto executivo padronizados e sem complexidade técnica e operacional,
bem como a necessidade permanente ou frequente de obra ou servigo a ser contratado, os quais deverao
estar plenamente justificados no estudo técnico preliminar — ETP (conforme Conclusdo Técnica n° 35 da
Comissao de Estudos da Nova Lei de Licitag6es e Contratos do TCE/RS)

CAPITULO Il
DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

Art. 6° — O Estudo Técnico Preliminar (ETP) € documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagé@o que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e da
base aos seguintes documentos, a serem elaborados, caso se conclua pela viabilidade da contratagao:
anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico.

Art. 7° — O ETP devera evidenciar o problema a ser resolvido e a melhor solugdo, de modo a
permitir a avaliagao da viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental da contratagao.

Art. 8° — O ETP devera estar em consonancia com o Plano de Contratagdes Anual e com os
demais instrumentos de planejamento instituidos pela Administragdo Publica Municipal.

Art. 9° — O ETP sera elaborado conjuntamente por servidores da Secretaria requisitante e por
servidores da area técnica respectiva ao objeto da licitagdo, quando houver.

Paragrafo Unico — Os papéis de servidor requisitante e de area técnica poderao ser exercidos
pelo mesmo agente publico, desde que, no exercicio dessas atribuigées, detenha conhecimento técnico-
operacional sobre o objeto demandado.

Art. 10 — Com base no Plano de Contratagdes Anual, o ETP devera conter os elementos
descritos no artigo 18, § 1°, da Lei n°® 14.133/2021, em especial:

| — a descrigdo da necessidade da contratagéo, considerado o problema a ser resolvido;

Il — a descrigéo dos requisitos da contratagcao necessarios e suficientes a escolha da solugao, observadas as
leis ou regulamentacdes especificas, bem como padrées minimos de qualidade e desempenho;

Il — levantamento de mercado em que seja realizado levantamento das possiveis alternativas e
apresentacao da justificativa técnica e econdmica da escolha do tipo de solugédo a contratar, podendo ser
consideradas contratacdes similares feitas por outros 6rgdos e entidades publicas, bem como por
organizagoes privadas, no contexto nacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovagdes que melhor atendam as necessidades da Administracéo;

IV — descricdo da solugdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutengdo e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

V — estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memdérias de calculo e dos
documentos que lhe dao suporte, considerando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a
possibilitar economia de escala;

VI — estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memorias de
célculo e dos documentos que Ihe dao suporte, observado o regramento do artigo 23 da Lei n°® 14.133/2021;

VII — justificativas para o parcelamento ou n&o da solugéo;
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VIII — demonstrativo da previsao da contratagdo no Plano de Contratagdes Anual, de modo a indicar o seu
alinhamento com instrumentos de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

IX — demonstrativo dos resultados pretendidos, observada a economicidade e o melhor aproveitamento dos
recursos humanos, materiais e financeiros;

X — providéncias a serem adotadas pela Administragao Publica Municipal previamente a celebragcdo do
contrato, tais como:

a) necessidade de obtencao de licencgas, outorgas ou autorizacoes;
b) capacitagado de servidores para fiscalizagdo e gestao contratual;

XI — descrigdo de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, bem como logistica
reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel; e

Xll — posicionamento conclusivo sobre a adequacgao da contratagao para o atendimento da necessidade a
que se destina.

§ 1° - O ETP devera conter, pelo menos, os elementos previstos nos incisos |, V, VI, VIl e Xl do
caput deste artigo e, quando ndo contemplar os demais elementos, apresentar as devidas justificativas.

§ 2° — Caso, apos 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 participacao sao
realmente indispensaveis, flexibilizando-os sempre que possivel.

§ 3° — O Estudo Técnico Preliminar deve privilegiar a consecugao dos objetivos de uma
contratagao, nos termos no art. 11 da Lei n® 14.133, de 2021, em detrimento de modelos meramente formais.

Art. 11 — Durante a elaboracéo do ETP deverao ser avaliadas:

| — a possibilidade de utilizacdo de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas existentes no local
da execucdo, conservacdo e operagdo do bem, servico ou obra, desde que ndo haja prejuizos a
competitividade do processo licitatério e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2° do art. 25 da
Lei n°® 14.133, de 2021;

Il — a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratacdo direta, que os servigos de
manutengdo e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados
em unidade de prestacao de servigos localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme
dispde o § 4° do art. 40 da Lei n® 14.133, de 2021; e

Ill — as contrata¢des anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante a atual,
como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagdes de execugao continuada
ou de fornecimento continuo de bens e servicos.

Art. 12 — Quando o ETP demonstrar que a avaliagao e a ponderagao da qualidade técnica das
propostas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital sdo relevantes aos fins pretendidos
pela Administragao, devera ser escolhido o critério de julgamento de técnica e prec¢o, conforme o disposto no
§ 1°do art. 36 da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 13 — Quando da elaboragédo do ETP para a contratagdo de obras e servigcos comuns de
engenharia, se demonstrada a inexisténcia de prejuizo para a afericdo dos padrdes de desempenho e
qualidade pretendidos, a especificagdo do objeto podera ser realizada apenas em termo de referéncia ou em
projeto basico, dispensada a elaboragdo de projetos, conforme disposto no § 3° do art. 18 da Lei n°
14.133/2021.

Paragrafo Unico — Nos casos de servicos comuns de engenharia e obras o ETP devera ser
elaborado com os elementos obrigatérios e facultativos indicados no art. 18, § 1°, da Lei n® 14.133/2021,

Unidade Central de Controle Interno
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reduzindo os riscos inerentes a contratagdo (conforme Conclusdo Técnica n° 34 da Comissdo de
Estudos da Nova Lei de Licitagées e Contratos do TCE/RS).

Art. 14 — Os ETPs para as contratagdes de solu¢des de tecnologia da informacado e
comunicagao deverao ser elaborados pelo departamento técnico competente, que sera auxiliado pelos
servidores da Secretaria requisitante.

Art. 15 — A UCCI podera expedir normas complementares para a execugdo desta norma, bem
como disponibilizar informagdes adicionais para fins de operacionalizagdo do ETP.

CAPITULO IV )
DO TERMO DE REFERENCIA (TR) E DO PROJETO BASICO

Art. 16 — O Termo de Referéncia (TR) e o Projeto Basico sdo documentos necessarios para a
contratagdo de bens, servigos, inclusive de engenharia, e obras que devem conter os parametros e
elementos descritivos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, sendo documentos constitutivos da fase
preparatéria da instrugao do processo de licitagcao.

Art. 17 — O TR sera elaborado conjuntamente por servidores responsaveis pelas licitagbes da
Secretaria requisitante e/ou da area técnica respectiva ao objeto da licitagao, quando houver.

§ 1 ° — O Projeto Basico, documento essencial aos servicos de engenharia e as obras, sera
elaborado pelo Departamento de Engenharia do Municipio.

§ 2° — Os papéis de servidor requisitante e de area técnica poderao ser exercidos pelo mesmo
agente publico, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado.

Art. 18 — O TR e o Projeto Bésico, a partir dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), definirdo o
objeto para atendimento da necessidade.

§ 1 ° — Os processos de contratacdo direta de que trata o art. 72 da Lei n® 14.133/2021 serao
instruidos com o TR e com Projeto Basico, conforme o caso.

§ 2° - O TR sera utilizado pela Administragdo Publica Municipal como referéncia para a analise
e avaliagdo da conformidade da proposta, em relagao ao licitante provisoriamente vencedor.

Art. 19 — O TR e o Projeto Basico deverao estar em consonancia com o Plano de Contratagdes
Anual e com os demais instrumentos de planejamento da Administragéo.

Art. 20 — O TR e o Projeto Basico deverdo ser divulgados na mesma data de divulgagédo do
edital ou do aviso de contratacdo direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP, como anexo,
sem necessidade de registro ou de identificagdo para acesso.

Art. 21 — O TR devera conter, obrigatoriamente, os elementos constantes no artigo 6°, XXIll c/c
o artigo 40, § 1°, ambos da Lei n® 14.133/2021, em especial:

| — definigdo do objeto;

Il — a informacao se sera permitida ou vedada a subcontratagdo, no caso de prestagéo de servigos;

Il — apresentacao de justificativa acerca da vedagao da participacdo de empresas em consércio, quando a
Administracao Publica Municipal entender que a vedacgéo é necessaria, conforme as regras do art. 15 da Lei

n° 14.133/2021;

IV — fundamentagdo da contratagdo, embasada na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes, quando elaborados;

Unidade Central de Controle Interno



V — descrigao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

VI —requisitos da contratagdo, mencionando as condigdes e exigéncias legais necessarias e imprescindiveis
ao objeto, bem como a justificativa de exigéncias de qualificacdo técnica, informando as parcelas de maior
relevancia ou valor significativo do objeto, e a justificativa de qualificagdo econémico-financeira;

VII — modelo de execucdo do objeto, que consiste na definigdo de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

VIII — modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugao do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

IX — critérios de medi¢ao, quando houver, e de pagamento;
X — estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precgos unitarios referenciais, das memorias de
calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencéo dos pregos e

para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado.

XI - o regime de fornecimento de bens e de prestagéo de servigos, observados os potenciais de economia de
escala;

Art. 22 — O Projeto Basico devera conter, obrigatoriamente, os elementos constantes no artigo
6°, XXV da Lei n°® 14.133/2021, em especial:

| — definigdo do objeto;

Il — a informacéao se sera permitida ou vedada a subcontratagao dos servigos;

Il — apresentacao de justificativa acerca da vedagao da participacdo de empresas em consércio, quando a
Administragdo Publica Municipal entender que a vedacgao é necessaria, conforme as regras do art. 15 da Lei

n° 14.133/2021;

IV — informacéo se para a execugao do objeto o contratado devera ou néo realizar abertura de matricula no
INSS;

V —informacédo da necessidade ou nao de visita técnica para a satisfatéria execugéo do objeto;
VI — as garantias que deverdo ser exigidas, além daquelas estabelecidas em edital de licitagao;
VII — referéncias a documentagédo ambiental necessaria a execugéo do objeto;
VIIl — a documentagéo técnica que devera ser exigida dos licitantes na fase de habilitagéo e, se necessario,
na proposta de precos, informando as parcelas de maior relevancia ou valor significativo para os atestados
de capacidade técnica;
IX — critérios de medi¢ao, quando necessario;
X — outros elementos que sejam imprescindiveis a execugao do objeto.
TiTuLon
DA COMPRA DIRETA

CAPITULO | )
DOS PROCESSOS DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO
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Art. 23 — Na abertura de processos de Inexigibilidade de licitagdo, o Documento de
Formalizagdo de Demanda (DFD) devera conter:

| — os elementos de identificagdo da pessoa fisica ou juridica a ser contratada com enderego completo;

Il — a descricdo detalhada do objeto, incluida a sua natureza, quantitativos e a apresentacdo de
fundamentagdo para a contratacdo, consistente na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes e a descrigao da solugdo como um todo, considerado o ciclo de vida do objeto;

Ill — informacdes referentes a forma de pagamento;

IV — o responsavel pela fiscalizagdo e pela gestao contratual;

V — o0 prazo do contrato e, se for 0 caso, a possibilidade de sua prorrogagéo;

VI — informacdes referentes a dotagdo orgamentaria que servira de cobertura a despesa;

VIl — o valor total do objeto a ser contratado com informagéo do valor mensal, quando for o caso;

Art. 24 — Os processos de inexigibilidade deverao ser instruidos com os documentos abaixo
listados:

| — processo de compras contendo as quantidades e os valores unitarios e totais do objeto, assinado pelo
Secretario;

Il — cépia da Lei de Diretrizes Orgamentarias e/ou da Lei Orgamentaria Anual (LOA) em que conste o
indicativo da despesa;

Il - documento que comprove a cientificagdo dos servidores responsaveis pelo gerenciamento e pela
fiscalizag&o do contrato;

IV — Estudo Técnico Preliminar, obedecidas as regras definidas no Capitulo Ill, Titulo I, desta Instrugdo
Normativa, contendo a justificativa adequada a contratagao (art. 74 da Lei n® 14.133/2021);

V — declaragao de adequacgéo orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual e compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme previsao do art. 16, Il, da LC
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) assinada pelo Secretario;

VI — documentos comprobatdrios da destinagao de verba proveniente de emendas parlamentares (quando
for o caso);

VIl — documentos que comprovem a pesquisa de pregos, obedecido ao regramento da Lei n® 14.133/2021 e
do Decreto Municipal n° 5.157/2023, tendo preferéncia a composi¢cdo do prego através dos sistemas
informatizados, observado o seguinte:

a) a impossibilidade de composi¢ao do prego através dos sistemas informatizados deve estar consignada em
justificativa assinada pelo servidor responsavel pela elaboragéo do orgamento;

b) nas hipoteses da alinea “a@”, o contratado devera comprovar previamente que os pregos estdo em
conformidade com os praticados em contratagdes semelhantes de objetos de mesma natureza, por meio da
apresentacao de notas fiscais e/ou recibos de pagamento emitidos para outros contratantes no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data da contratagéo pela Administracéo, ou por outro meio idéneo.

VIIl - TR, obedecidas as regras definidas no Capitulo IV, Titulo I, desta Instrugdo Normativa;

IX — proposta do fornecedor, discriminando o prego do objeto, datada e assinada pelo representante legal, e:
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a) nos casos de profissional do setor artistico (art. 74, Il, da Lei n® 14.133/2021), identificacdo dos custos do
caché dos artistas, musicos ou da banda, quando houver, do transporte, da hospedagem, da infraestrutura,
da logistica do evento e outras despesas que influenciem no prego cobrado;

b) quando se tratar de cursos — enquadrados como servigos técnicos especializados (art. 74, 1ll, da Lei n°
14.133/2021), devera, ainda, ser incluido na proposta do fornecedor o contetido programatico do curso com
a identificacdo dos profissionais que irdao ministra-lo (portfolio, pagina da internet, etc.);

X — certidées de regularidade fiscal e trabalhista, para as contratagcbes de pessoas fisica e juridica, bem
como o Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF),
estes apenas para a contratagdo de pessoas juridicas;

XI — documentagéo técnica necessaria a contratagédo, que dependera da complexidade do objeto.

XII = no caso de fornecedor exclusivo (art. 74, |, da Lei n° 14.133/2021), anexar atestado de exclusividade,
contrato de exclusividade, declaracdo do fabricante ou outro documento idéneo comprobatério da
exclusividade da pessoa juridica ou do representante comercial, vedada a preferéncia por marca especifica;

XIll — no caso de profissional do setor artistico (art. 74, I, da Lei n° 14.133/2021), anexar contrato,
declaragéo, carta ou outro documento que ateste a exclusividade permanente e continua de representagao
entre o empresario exclusivo (pessoa fisica ou juridica) e o profissional a ser contratado. Devera ser
anexado, também, documentos que comprovem a consagragao do artista pela critica especializada ou pela
opinido publica;

XIV — no caso de servigos técnicos especializados (art. 74, IIl, da Lei n® 14.133/2021), anexar Documentos
que comprovam a notéria especializagdo da empresa e/ou profissional, tais como: curriculo, certificados
(escolaridade, cursos, etc.), atestados de capacidade técnica, publicagdes (artigos, livros, estudos, etc.),
outros documentos aptos a comprovarem a especializagao;

XV — nos casos de inexigibilidade proveniente de credenciamento (art. 74, IV, da Lei n® 14.133/2021), anexar
cépia do edital de credenciamento e da homologacgéao;

XVI — nos casos de inexigibilidade para aquisicao ou locagéo de imoveis (art. 74, V, da Lei n® 14.133/2021),
deverdo ser anexados a matricula atualizada do imével e Laudo de Avaliagdo do Imovel por profissional
habilitado, com emissdo nao superior a 1 (um) ano, compondo o valor de mercado, seu estado de
conservagao, dos custos de adaptagdes e do prazo de amortizagao dos investimentos, além do que segue:

a) comprovagao da inexisténcia de imdveis publicos vagos que atendam ao objeto, por meio de declaragédo
do 6rgao competente;

b) comprovacéo da inviabilidade de compartiihamento de imével entre um ou mais 6rgaos da Administragédo
Publica Municipal;

c) justificativa da escolha do imével a ser locado ou adquirido, demonstrando a vantagem econémica e a
viabilidade técnica da solugao escolhida;

d) requisitos minimos do imdével pretendido em termos de caracteristicas fisicas necessarias para
atendimento da demanda, incluida a estimativa de area minima necessaria ao niumero de servidores do
6rgao, as areas de apoio e de trabalho e, se for o caso, nimero de veiculos, mencionando se ha necessidade
de atendimento ao publico ou especificidades quanto a prestagéo do servigo;

e) Estimativa do custo de ocupacéo total para todo o periodo detalhando os custos de desmobilizacdo, de
restituicdo do imével, quando for o caso, o custo mensal de locacao, incluindo custos diretos e indiretos e os
custos de adaptagao, quando imprescindiveis as necessidades de utilizagado, e prazo de amortizagdo dos
investimentos;

XVIlI — Mapa de riscos da contratagdo, quando necessario e observadas as regras do Titulo IV desta
Instrugdo Normativa (Analise e Gestao de Riscos).
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CAPITULOII
DOS PROCESSOS DE DISPENSA DE LICITAGAO

Art. 25 — Na abertura de processos de dispensa de licitagdo para a aquisicdo de bens e
prestagao de servigos, o DFD devera conter, no minimo:

1) descrigao do objeto com a previsao do quantitativo e do valor estimado unitario e total;

II) informacgao referente a dotagdo orgcamentaria que servira de cobertura a contratagdo, mencionando a
origem da dotacgao, se federal, estadual ou municipal;

IIl) o prazo do contrato;
IV) o prazo e o local de execugéo dos servigos;

V) o prazo e o local de entrega do objeto, nos casos de aquisicao de bens;

VI) informag&o se o objeto serd custeado mediante recursos oriundos de Emenda Parlamentar que, se
positivo, devera mencionar o autor da emenda, o seu respectivo valor e se a verba é oriunda de recurso
federal, estadual ou municipal;

VII) o responsavel pela fiscalizagdo do contrato;

VIIl) o responsavel pelo gerenciamento do contrato;

IX) a forma de pagamento, que devera ser estabelecida pela Secretaria da Fazenda;

Art. 26 — Na abertura de dispensa de licitagdo para obras e servigcos de engenharia, o DFD
devera conter, no minimo:

1) a descrigdo do objeto com a previsdo do quantitativo e do valor estimado total da obra ou servigo;
II) informagédo se o objeto sera custeado mediante recursos oriundos de Emenda Parlamentar que, se
positivo, devera mencionar o autor da emenda, o seu respectivo valor e se a verba é oriunda de recurso

federal, estadual ou municipal;

IIl) informacao referente a dotagcdo orgamentaria que servira de cobertura a contratagdo, mencionando a
origem da dotacao, se federal, estadual ou municipal;

IV) o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagao;
V) o prazo de execugao da obra ou da prestacdo dos servigos e a informagéo do local de sua realizagao;
VI) o responsavel pela fiscalizagédo do contrato;
VIl) o responsavel pelo gerenciamento do contrato;
VIIl) a forma de pagamento, que devera ser estabelecida pela Secretaria da Fazenda;

Art. 27 — Os processos de dispensa de licitacdo deverdo ser instruidos com todos os
documentos necessarios ao atendimento da Lei n® 14.133/2021, permitindo o seu regular processamento até

a autorizacdo da contratagio pelo Prefeito.

§ 1° — Respeitado o disposto no caput deste artigo, nos processos de dispensa para a aquisi¢ao
de bens e para a prestagéo de servicos deverdo constar os documentos abaixo mencionados:
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| — processo de compras contendo as quantidades e os valores unitarios e totais do objeto, assinado pelo
ordenador da despesa;

Il — copia da Lei de Diretrizes Orcamentarias e/ou da Lei Orgamentaria Anual em que conste o indicativo da
despesa;

Il — documento que comprove a cientificacdo dos servidores responsaveis pelo gerenciamento e pela
fiscalizagédo do contrato;

IV — Estudo Técnico Preliminar, obedecidas as regras definidas no Capitulo lll, Titulo I, desta IN, contendo a
justificativa adequada a contratagéo.

V — declaracdo de adequagéo orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme previsao do art. 16, Il, da LC
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) assinada pelo ordenador da despesa;

VI — Documentos que comprovem a pesquisa de precos, obedecido ao estipulado na Lei n® 14.133/2021 e no
Decreto Municipal n® 5.157/2023, obedecido ao seguinte:

a) a impossibilidade de realizagdo de pesquisa de precos nos sistemas informatizados deve estar
consignada em justificativa assinada pelo servidor responsavel pela elaboragdo do orgamento.

b) nos casos especificados pelo art. 75, lIl, da Lei n® 14.133/2021, poderéo ser utilizados os documentos de
comprovagao da pesquisa de precos da licitagdo fracassada ou deserta;

c) o orgamento devera basear-se em referéncia de mercado que represente o prego do dia, nos casos do
inciso IV, “e”, do art. 75 da Lei n® 14.133/2021;

VII — documentos comprobatérios da destinacdo de verba proveniente de emendas parlamentares (quando
for o caso);

VIIl - TR, obedecidas as regras definidas no Capitulo IV, Titulo I, desta IN;

a) devera ser juntado o Termo de Referéncias da licitagdo fracassada ou deserta, nos casos do inciso Ill do
art. 75 da Lei n® 14.133/2021;

IX — planilha de composicdo de custos, nos processos de prestagdo de servigos, que sera elaborada por
técnico da Administracdo Publica Municipal da area adequada ao objeto licitado.

X — declaracao de que existe processo licitatério correspondente protocolado, nos casos do inciso |V, “e”, do
art. 75 da Lei n° 14.133/2021;

X| — nos casos do inciso VIl do art. 75 da Lei n® 14.133/2021:

a) deverdo ser anexados documentos que comprovem a situagdo emergencial (laudos técnicos, fotos,
manifestagdes técnicas, noticias de Jornais, outros documentos);

b) caso a dispensa tenha fundamento na continuidade do servigo, devera ser comprovada a existéncia de
processo licitatério em andamento (protocolo da licitagéo);

c) devera ser anexada declaracao de que a contratagao se refere somente a aquisicdo dos bens necessarios
ao atendimento da situagado emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servigos que possam
ser concluidas no prazo maximo de 1 (um) ano, contado da data de ocorréncia da emergéncia ou da
calamidade;

Xl — Mapa de riscos da contratagao, quando necessario e observadas as regras do Titulo IV desta Instrugao
Normativa (Analise e Gestao de Riscos);
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XIII — outros documentos que sejam necessarios a contratagao.

§ 2° — Nos processos de dispensa para obras e para a prestagao de servicos de engenharia,
deverao constar os documentos abaixo mencionados:

| — processo de compras contendo as quantidades e os valores unitarios e totais do objeto, assinado pelo(a)
Secretario(a);

Il — copia da Lei de Diretrizes Orgamentarias em que conste o indicativo da despesa;

Il = documento que comprove a cientificagdo dos servidores responsaveis pelo gerenciamento e pela
fiscalizagédo do contrato;

IV — Estudo Técnico Preliminar, obedecidas as regras definidas no Capitulo lll, Titulo I, desta IN, contendo a
justificativa adequada a contratagao;

V — declaragao de adequacao orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme previsdo do art. 16, Il, da LC
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) assinada pelo ordenador da despesa;

VI — planilha orgamentaria (que devera conter a composicao de custos exigida pelo art. 23, § 2°, da Lei n°
14.133/2021, observadas as regras do art. 28, § 4° desta Instrugdo Normativa), planilha de detalhamento do
BDI, planilha de definicdo dos Encargos Sociais e cronograma fisico-financeiro (este quando aplicavel),
sendo que:

a) quando a planilha orgamentaria contiver adaptagdes nas composi¢des do SICRO e SINAPI, deverao ser
adotadas as medidas mencionadas no art. 28, § 4° desta Instrugdo Normativa;

b) Para contratagdes até R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), a regra sera a contratagéo preferencialmente de
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, devendo ocorrer a motivacdo quando se desejar a
ampliagao da selegéo para ampla concorréncia;

c¢) planilha orgamentaria, planilha de detalhamento do BDI, planilha de definicdo dos Encargos Sociais e
cronograma fisico-financeiro da licitagdo fracassada ou deserta, nos casos do inciso Il da Lei n°
14.133/2021;

VII — documentos comprobatérios da destinagdo de verba proveniente de emendas parlamentares (quando
for o caso);

VIII — projeto basico contendo as especificagdes abordadas pelo art. 6°, XXV da Lei n® 14.133/2021;

IX — as plantas baixas e demais desenhos técnicos representativos da estrutura do objeto licitado, quando
cabiveis;

X — Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica RRT) do
profissional responsavel pela elaboragdo dos projetos, devidamente quitado;

XI — mapa de riscos da contratagdo, quando necessario e observadas as regras do Titulo IV desta Instrugao
Normativa (Analise e Gestéo de Riscos);

XII — outros documentos que sejam necessarios a contratagao.

§ 3°— Nas dispensas de licitagdo por valor previstas nos incisos | e |l do art. 75 da Lei Federal n°
14.133/2021, quando a descrigcdo da melhor solugdo para atendimento da necessidade da contratagdo néo
demandar analises técnicas mais complexas, a elaboragdo do documento mencionado no art. 27, § 1°, IV
(estudo técnico preliminar) sera facultativa (conforme Conclusao Técnica n° 12 da Comisséao de Estudos
da Nova Lei de Licitagbes e Contratos do TCE/RS).
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DO PROCESSAMENTO DA FASE PREPARAT(')RIA DA LICITAGAO, DA CONTRATAGAO DIRETA E DA
PRORROGAGCAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

CAPITULO | )
DA ABERTURA DO PROCESSO DE LICITAGAO

Art. 28 — Para os fins do que determina o artigo 2°, X, desta Instru¢do Normativa (composi¢ao
do preco estimado da contratagdo), a Secretaria requisitante devera encaminhar a documentagdo de
abertura da licitacdo a Central de Compras para que seja realizada a pesquisa de pregos do objeto nos
sistemas informatizados de pesquisa de precgos, a qual devera obedecer ao estipulado no artigo 23, § 1° da
Lei n® 14.133/2021 e no artigo 12 do Decreto Municipal n°® 5.157/2023 (conforme Concluséo Técnica n° 8
da Comisséo de Estudos da Nova Lei de Licitagées e Contratos do TCE/RS).

§ 1° - Para a composic¢ao do preco estimado nos processos licitatorios para a aquisicao de bens
e contratagdo de servicos em geral, deverdo ser priorizados os parametros definidos nos incisos | (painel
para consulta de pregos ou banco de precos em saude) e |l (contratagdes similares feitas pela Administracao
Publica) do § 1° do artigo 23 da Lei Federal n°® 14.133/2021, sendo que as demais fontes devem ser utilizadas
de forma complementar ou subsidiaria, com as devidas justificativas, devendo ser evitada a cotagdo somente
junto a potenciais fornecedores.

§ 2° — A composicdo do prego baseada em orgamentos fornecidos por pessoas fisicas ou
juridicas somente sera permitida quando nao for possivel a aferigcdo do valor estimado na forma do § 1° deste
artigo, devendo ser apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e desde que nao tenham sido
obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagao do edital.

§ 3° — Para os fins do disposto no § 1°, devera ser anexada a documentacao, pela Central de
Compras, comprovante da impossibilidade da formagao do prego pelos sistemas informatizados.

§ 4° — A Central de Compras informara o melhor valor obtido para o objeto, que consistira
naquele que for menor ou igual a mediana do item correspondente no sistema informatizado de composigao
de custos.

§ 5° — Nos casos de obras e servigos de engenharia, em que o valor estimado tem como
fundamento o disposto no artigo 23, § 2° da Lei n® 14.133/2021 e no artigo 13 do Decreto Municipal n°
5.157/2023, a composig¢ao do precgo sera realizada pelo departamento de Engenharia através de planilha
orgamentaria, que contera, obrigatoriamente, o uso prioritario das composi¢des dos custos unitarios através
do SICRO ou SINAPI, a depender do objeto. Quando necessario, os pregcos e demais parametros das
composicdes devem ser adaptadas as peculiaridades da obra ou servigo, de forma a ajusta-los a situagcao
fatica. Toda adaptagéo nas composi¢cées do SICRO ou SINAPI, entretanto, deve ter registro no orgamento e
ser acompanhada de memoria de calculo com as justificativas das alteragdes realizadas, com assinatura do
responsavel técnico (conforme Conclusao Técnica n° 42 da Comissdo de Estudos da Nova Lei de
Licitagbes e Contratos do TCE/RS).

§ 6° — Excepcionalmente, a pesquisa de pregcos para a estimativa de valor de obras e de
servicos de engenharia pode ser realizada diretamente com fornecedores, desde que devidamente
demonstrado o esgotamento de todas as demais opgdes previstas no § 2° do art. 23 da Lei Federal n°
14.133/2021 (conforme Concluséao Técnica n° 43 da Comisséao de Estudos da Nova Lei de Licitagbes e
Contratos do TCE/RS).

Art. 29 — Uma vez cumprido o disposto no artigo anterior, munida do DFD e dos documentos
mencionados nesta Instrugdo Normativa (IN) correspondentes ao objeto a ser licitado, a Secretaria
requisitante devera:

| — protocolar a documentagéo de abertura da licitagdo no Protocolo-Geral do Municipio.

Il — encaminhar a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) o processo licitatério para analise prévia.

Unidade Central de Controle Interno
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Art. 30 — Caso a documentagao de abertura esteja incompleta, a UCCI devolvera o processo a
Secretaria requisitante para, no prazo de 02 (dois) dias, complementa-la com as informagbes e/ou os
documentos necessarios.

Art. 31 — Estando a documentacéo de acordo com as exigéncias da Lei de Licitagbes e desta
Instrugdo Normativa, a UCCI comunicara formalmente a Secretaria requisitante para que informe os demais
orgaos da Administracao Publica Municipal da abertura da licitagdo para possiveis adesdes ao objeto, que
deveréo ser realizadas no prazo de 05 (cinco) dias.

§ 1° — Durante o prazo informado no caput deste artigo, o processo licitatério ficara na UCCI
aguardando os documentos de adesdo, caso haja. Nao havendo interessados em aderir ao objeto, a
Secretaria requisitante informara o Controle Interno, que coletara a assinatura do Prefeito em documento
préprio de autorizagdo de abertura de processo licitatério e, apds, dara prosseguimento ao processo,
encaminhando-o ao Departamento de Licitagdes.

§ 2° — Havendo adeséo ao objeto:

a) uma vez realizada a adesdo no sistema e-Cidade, a Secretaria aderente devera encaminhar o DFD e
documentos anexos a UCCI para analise no prazo de 02 (dois) dias, o qual tera inicio a contar do término do
prazo informado no caput deste artigo.

b) estando os documentos de adeséo incompletos, a UCCI informara a Secretaria aderente para, no prazo
de 02 (dois) dias, complementa-los com as informagdes e/ou os documentos necessarios e remeté-los,
corrigidos, ao Controle Interno.

c) estando o DFD e os documentos aderentes de acordo com esta IN, a UCCI coletara a assinatura do
Prefeito em documento préprio de autorizagdo de abertura de processo licitatério e, apds, dara
prosseguimento ao processo, encaminhando-o ao Departamento de Licitagdes.

§ 3° — Sera colhida a firma do Prefeito apenas no documento préprio de autorizagéo citado nos
§§ 1° e 2° conforme o caso, dispensada a assinatura do Chefe do Executivo Municipal nos demais
documentos que o acompanham, os quais serdo firmados apenas pelo(a) Secretario(a).

§ 4° — Quando houver adesdo a documentacédo de abertura de licitagéo, fica dispensada a
assinatura do Prefeito nos documentos aderentes, inclusive no DFD, que deverdo ser firmados apenas
pelo(a) Secretario(a).

Art. 32 — A analise efetuada pela UCCI sera referente aos aspectos formais dos documentos
apresentados pelas Secretarias e a adequacao orcamentaria, sendo que a analise material e de mérito sera
realizada pelo Departamento de Licitagdes com o auxilio da Assessoria Juridica, a qual apreciara os
aspectos referentes a juridicidade da documentagao de abertura da licitagao.

Art. 33 — As informacgdes e os documentos mencionados nesta Instru¢do Normativa ndo sao
taxativos, ndo eximindo a Secretaria requisitante de mencionar e/ou anexar ao DFD as informacgdes e os
documentos exigidos por lei, de acordo com o objeto a ser licitado.

CAPITULO I
DA PRORROGAGAO DA ATA DE REGISTRO DE PREGOS

Art. 34 — Avigéncia da Ata de Registro de Precos (ARP) tera prazo de validade de 01 (um) ano e
podera ser prorrogada pelo 6rgéo gerenciador, uma Unica vez, por igual periodo, desde que comprovada a
vantajosidade dos precos registrados e mediante anuéncia do fornecedor.

§ 1° — A prorrogagéo da vigéncia da Ata de Registro de Pregos devera ser formalizada e
precedida de pesquisa de mercado que demonstre a manutengao da economicidade para a Administragao,
indicando expressamente o prazo de prorrogagao e o quantitativo renovado.



§ 2° — Devera constar do edital de licitagdo tépico especifico quanto a possibilidade de
prorrogagéo da ARP, tanto do prazo de vigéncia quanto dos quantitativos registrados.

Art. 35 — O 6rgéo gerenciador deve notificar os fornecedores com antecedéncia minima de 60
dias do vencimento da Ata de Registro de Precos, solicitando:

| — confirmagéo do interesse na prorrogagéo do prazo e dos quantitativos;
Il — comprovagao de que mantém todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagéo inicial.

Art. 36 — O 6rgao gerenciador deve elaborar um parecer técnico fundamentando a prorrogagao
baseada:

| — na pesquisa de pregcos mencionada no art. 34, § 1°, desta IN;
Il — no atendimento satisfatério dos fornecedores;
Il — na vantajosidade econdmica e administrativa.

§ 1° — Apods a elaboracdo do parecer técnico, o 6rgao juridico se pronunciara acerca da
viabilidade da prorrogacgéo da vigéncia e dos quantitativos do instrumento.

§ 2° — Havendo pareceres técnico e juridico favoraveis a prorrogagao, sera formalizado pelo
orgao juridico competente termo aditivo a Ata de Registro de Pregos, estabelecendo novo periodo de
vigéncia e os quantitativos que seréo prorrogados.

Art. 37 — O termo aditivo da ARP deve ser publicado no PNCP e disponibilizado no site do 6rgao
gerenciador.

Paragrafo Unico — Os 6rgdos participantes serdo notificados sobre a prorrogagdo e as
condigdes mantidas.

Art. 38 — O termo aditivo a ARP devera ser elaborado e firmado dentro do periodo de vigéncia
da Ata de Registro de Precos.

CAPIiTULO Il
DO PROCESSAMENTO DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Art. 39 — Munida do DFD e dos documentos mencionados no Titulo I, Capitulo | desta Instrugao
Normativa (IN), a Secretaria devera:

| — autuar e protocolar a documentacéo de abertura da inexigibilidade de licitagc&o.
Il — transferir no sistema e-Cidade e encaminhar o processo administrativo ao Departamento de Licitagdes.

Art. 40 — Ao receber o processo administrativo, inclusive no sistema e-Cidade, o Departamento
de Licitagbes fara o registro em planilha prépria, atribuindo-lhe um nimero, o qual obedecera uma sequéncia
numeérica para todos os processos abertos de inexigibilidade.

Art. 41 — Uma vez registrado o processo, o Departamento de Licitagbes o encaminhara a
Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), que fara a analise de mérito.

Art. 42 — Nao estando o processo de inexigibilidade em consonéncia com as hipoteses
descritas no artigo 74 da Lei n°® 14.133/2021, a PGM emitira parecer motivado, encaminhando o processo a
Secretaria que deu origem a abertura para ciéncia que, uma vez ciente, encaminhara o processo ao
Departamento de Licitagdes para arquivamento.
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Art. 43 — Autorizado, o processo sera encaminhado ao Departamento de Licitagbes para
publicacdo e, uma vez anexados ao processo 0s extratos de publicacdo e efetuados os langamentos de
dados da contratacdo no sistema e-Cidade, a inexigibilidade sera encaminhada a Secretaria para a emissao
da Autorizagdo de Empenho.

Paragrafo Unico — Quando for elaborado contrato administrativo decorrente da contratagéo, o
processo sera remetido a Secretaria para emisséo da Autorizagdo de Empenho somente apds a juntada de
copia assinada do instrumento contratual nos autos do processo de inexigibilidade e apds os langamentos de
dados da contratagdo no sistema e-Cidade.

Art. 44 — Uma vez emitida a Autorizagdo de Empenho pela Secretaria requisitante, o processo
seguira a Unidade Central de Controle Interno para analise do documento emitido. Apés, a inexigibilidade
sera encaminhada ao Departamento de Licitagdes para arquivamento.

CAPITULO IV
DO PROCESSAMENTO DA DISPENSA DE LICITAGAO

Art. 45 — Munida do DFD e dos documentos mencionados no Titulo Il, Capitulo Il desta
Instrugdo Normativa (IN), a Secretaria devera:

| — autuar e protocolar a documentacéo de abertura da dispensa.
Il = encaminhar os documentos autuados a Central de Compras.

Art. 46 — Ao receber o processo administrativo, inclusive no sistema e-Cidade, a Central de
Compras fara o registro da dispensa em planilha proépria, atribuindo-lhe um ndmero, o qual obedecera uma
sequéncia numérica para todos os processos abertos de dispensa de licitagao.

Art. 47 — Uma vez registrado o processo, a Central de Compras o encaminhara a Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM) para que seja emitido parecer juridico acerca do atendimento dos requisitos
exigidos pela legislagéo (artigo 72, Ill, da NLLC), bem como quanto a divulgagéo prevista no artigo 75, § 3°da
Lein°® 14.133/2021 para os casos em que a contratagdo se enquadrar nos incisos | e Il do artigo 75 da norma
referida.

Paragrafo Unico — Nos casos em que o objeto necessitar, o processo devera conter parecer
técnico demonstrativo do atendimento dos requisitos exigidos por lei imprescindiveis a contratagdo, devendo
a dispensa ser encaminhada primeiramente ao 6rgao técnico para posterior remessa a PGM.

Art. 48 — Nao estando o processo de dispensa em consonancia com as hipéteses descritas no
artigo 75 da Lei n° 14.133/2021, a PGM emitira parecer motivado, encaminhando o processo a Secretaria
que deu origem a abertura para ciéncia. Uma vez ciente, a Secretaria encaminhara o processo a Central de
Compras para arquivamento.

Art. 49 — Havendo a emisséo de parecer favoravel ao prosseguimento da dispensa (artigo 72,
Ill, da NLLC), a Central de Compras providenciara, para os casos enquadrados nos incisos | e Il do artigo 75
da Lei de Licitagdes, a divulgagédo de aviso em sitio eletronico oficial e no Diario Oficial dos Municipios
(D.O.M.), pelo prazo minimo de 3 (irés) dias uteis, com a especificacdo do objeto pretendido e com a
manifestagdo de interesse da Administragdo em obter propostas adicionais de eventuais interessados,
devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

Art. 50 — Processada a dispensa pela Central de Compras, o processo seguira a Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM) para analise juridica e, ato continuo, ao Gabinete do Prefeito para autorizagéo da
contratacao pelo Chefe do Executivo Municipal (artigo 72, VIII, da NLLC).

§ 1° — Autorizada a contratagéo pelo Prefeito, o processo de dispensa retornara a PGM para a
elaboragao do instrumento contratual, quando for o caso.
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§ 2° — Nos casos de contratagdes que exijam a elaborag¢ao de contrato, o processo de dispensa
sera instruido com uma via do instrumento, devidamente firmado pelo contratante e pelo contratado, sendo,
posteriormente, remetido a Central de Compras para publicagdo no Diario Oficial dos Municipios (D.O.M.).

Art. 51 — Anexada cépia do extrato da publicacdo ao processo e efetuados os langamentos de
dados da contratacdo no sistema e-Cidade, a dispensa sera encaminhada a Secretaria para a emissao da
Autorizagao de Empenho.

Art. 52 — Uma vez emitida a Autorizacdo de Empenho pela Secretaria requisitante, o processo
seguira a Unidade Central de Controle Interno para analise do documento emitido. Apds, a dispensa sera
encaminhada a Central de Compras para arquivamento.

~ TiITULOIV
DA ANALISE E GESTAO DE RISCOS

CAPITULO UNICO
DS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 53 — A andlise e gestao de riscos compreendem o processo sistematico de identificagéo,
avaliagao, tratamento, monitoramento e comunicagédo dos riscos que possam comprometer o atingimento
dos objetivos das contratagdes publicas. Visa-se a maximizacao da eficiéncia, eficacia e economicidade dos
contratos administrativos, em consonancia com os principios da governanga publica previstos no art. 11,
Paragrafo Unico da Lei n° 14.133/2021.

§ 1° — Visando a observancia dos principios mencionados no caput deste artigo, a analise e a
gestado de riscos devera tratar de forma sistematica os riscos gerais e abstratos do macroprocesso e,
complementarmente, os riscos particulares de contrata¢cdes que demandem tratamento especifico, seja pela
elevada complexidade, seja pela singularidade do objeto contratado (conforme Concluséo Técnica n®2 da
Comisséao de Estudos da Nova Lei de Licitagées e Contratos do TCE/RS).

§ 2° — A andlise e a gestdo de riscos também serdo aplicadas, quando necessario, nas
contratagdes diretas mencionadas na Lei n® 14.133/2021.

Art. 54 — Aplica-se a analise e a gestdo de riscos a todas as fases da contratagdo publica,
inclusive na fase de planejamento da contratagao, elaboragdo do ETP, TR ou projeto basico, escolha da
modalidade de licitagao, gestéo e fiscalizagao contratual.

Paragrafo Unico — A analise e a gestdo de riscos também serao aplicadas, quando necessario,
nas contratacdes diretas mencionadas na Lei n® 14.133/2021.

Art. 55 — A analise de riscos observara, entre outros, os seguintes principios e diretrizes:

| — Proporcionalidade: os procedimentos de gestao de riscos devem ser compativeis com a complexidade,
materialidade e criticidade da contratagao;

Il — Prevencgao: os riscos devem ser tratados, preferencialmente, de forma preventiva;
Il — Rastreabilidade: todas as etapas da analise devem ser documentadas de forma clara e acessivel;

IV — Participagao técnica: o processo de identificagdo e tratamento de riscos deve contar com a
contribui¢cdo de profissionais ou areas com conhecimento técnico sobre o objeto da contratagéo.

Art. 56 — A analise de riscos observara, no minimo, as seguintes etapas:
| — Identificagdo: levantamento sistematico dos eventos que possam comprometer o éxito da contratagéo,

relacionados a aspectos técnicos, juridicos, orcamentarios, operacionais, ambientais, logisticos ou de
mercado;
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Il — Avaliagao: estimativa da probabilidade de ocorréncia dos riscos identificados e da gravidade de seus
impactos sobre os objetivos da contratagéo;

Il — Tratamento: definicdo de estratégias e medidas de controle, prevencao, mitigagdo ou contingéncia;

IV — Monitoramento e revisao: acompanhamento continuo dos riscos e das ag¢des adotadas, com
reavaliagdo sempre que houver alteracdo relevante no objeto ou nas condi¢des da contratacéo.

V — Registro e Comunicagao: formalizagdo em documentos proprios (como o Mapa de Riscos) e ampla
divulgacao entre os agentes publicos responsaveis pela contratagao.

Art. 57 — A analise sera formalizada por meio de documento especifico, preferencialmente um
Mapa de Riscos, que devera integrar o processo de contratacao e ser utilizado como referéncia pela equipe
de planejamento, pela comissao de licitagao e pelos fiscais do contrato.

Art. 58 — A analise de riscos devera considerar, entre outros aspectos, para os bens e servigos
comuns:

| — a obsolescéncia ou descontinuidade dos bens;

Il — a possibilidade de falha na entrega, transporte ou armazenamento;

Il — a inconsisténcia nas especificagdes técnicas;

IV — a inexecugéo ou descumprimento contratual por fornecedores recorrentes.

Art. 59 — Para servigos comuns, devem ser avaliadas as condigdes de prestagao continua, a
capacidade técnica do mercado e os riscos de paralisagédo por inadimplemento de encargos trabalhistas.

Art. 60 — A analise de riscos devera considerar, no minimo, para as obras e 0s servigos de
engenharia:

| — a adequacéao do projeto basico ou anteprojeto;
Il — a viabilidade técnica do objeto e dos prazos propostos;
Il — a disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros;

IV — os riscos geotécnicos, ambientais ou de interferéncias ndo mapeadas;
V — a capacidade operacional do contratado e o histérico de desempenho;

VI — a possibilidade de aditivos decorrentes de omissdes no projeto.

Paragrafo Unico — A analise de riscos nesses casos devera ser articulada com o plano de
gestao e fiscalizagcdo do contrato durante a execugéo da obra ou do servigo de engenharia, conforme o caso.

Art. 61 — O Mapa de Riscos € o instrumento grafico ou descritivo que consolida os principais
riscos identificados em uma contratagédo, contendo:

| — a descricao dos riscos;

Il — a probabilidade de ocorréncia;
Il — o impacto caso o risco se concretize;

IV — os responsaveis pelo monitoramento e tratamento;

V — as medidas de mitigagao ou contingéncia;
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VI — a classificagédo do risco (baixo, médio, alto);
VIl — a fase da contratacdo em que o risco esta presente.

Art. 62 — O Mapa de Riscos devera acompanhar o processo de contratacdo desde sua fase
preparatéria e sera atualizado sempre que houver alteragao relevante nos elementos da contratagao.

Art. 63 — A analise de riscos devera estar integrada:
| -—ao ETP;
Il —ao TR ou projeto basico;
Il — ao plano de gestao do contrato (quando aplicavel);
IV — aos relatdrios de execucgao e fiscalizagao contratual.
Art. 64 — A analise de riscos devera ser revista e aprimorada continuamente, com base na
experiéncia acumulada, nas falhas identificadas em contratagdes anteriores e nas recomendagdes dos

6rgaos de controle interno e externo.

Art. 65 — Compete a Secretaria requisitante elaborar a anadlise de riscos com apoio da
Assessoria Juridica, do Departamento de Engenharia ou da area técnica quando necessario.

Art. 66 — Compete a autoridade competente exigir a apresentagao e a robustez da analise de
riscos como condig&o para a autorizagédo da contratagéo.

Art. 67 — O gestor e o fiscal do contrato devem utilizar a analise de riscos como instrumento
orientador da fiscalizagdo e do gerenciamento contratual, devendo registrar eventuais ocorréncias que
ensejem revisdo do mapa de riscos.

TITULO V )
DOS PRAZOS DE MANIFESTAGAO

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68 — Os 6rgaos e entidades da Administragao Publica, quando instados a se manifestar em
processos objeto desta Instrucao Normativa, deverao fazé-lo no prazo méaximo de 5 (cinco) dias, a contar do
recebimento da solicitacdo formal, com excegado dos prazos diversos especificados nesta Instrugao
Normativa.

§ 1° — O prazo previsto no caput deste artigo aplica-se, sem prejuizo de outras hipéteses, as
seguintes situagoes:

| — emissdo de pareceres técnicos ou juridicos;
Il — respostas a diligéncias solicitadas pela comissédo de contratagdo ou pelo agente de contratagao;
IIl — outras solicitagdes que demandem analise e posicionamento formal.

§ 2° — Nao se aplica o disposto neste artigo quando a legislacao especifica prever prazo diverso
ou a complexidade da matéria, devidamente justificada nos autos do processo, exigir prazo superior.

§ 3° — A auséncia de manifestagdo no prazo estipulado, sem a devida justificativa, implicara a

apuragao de responsabilidade do agente publico que der causa ao atraso, nos termos da legislagao
aplicavel.
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TITULO VI ,
DA RESPONSABILIZAGAO DOS AGENTES PUBLICOS

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 69 — O agente publico que, no desempenho das fungbes previstas nesta Instrugdo
Normativa, cometer erro grosseiro, agir ou se omitir com dolo, direto ou eventual, que enseje a anulagao ou o
retardamento indevido de processo licitatério ou que dé causa a contratacdo direta fora das hipoteses
previstas em lei, ficara sujeito as sangbes administrativas, sem prejuizo das sangdes de ordem civel e
criminal quando a agdo ou a omissao importar em conduta passivel de responsabilizagcdo nessas esferas.
§ 1° — Para os fins do disposto no caput, considera-se:
| — dolo: a vontade livre e consciente de praticar a conduta ilicita, ou de assumir o risco de produzi-la.

Il — erro grosseiro: aquele manifestamente evidente, inescusavel e praticado com culpa grave, caracterizado
por uma acgao ou omissdo com elevado grau de negligéncia, imprudéncia ou impericia.

§ 2° — A responsabilidade administrativa do agente publico sera apurada nos termos da Lei
Complementar Municipal n° 009/2088 (Regime Juridico dos Servidores Publicos), assegurados o
contraditério e a ampla defesa.

§ 3°—Asimples opiniado técnica, devidamente fundamentada, n&o ensejara a responsabilizagéo
do servidor, salvo se incursa nas tipificagdes constantes no caput deste artigo.

TiTULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 70 — Serao anexados no sitio eletrénico oficial do Municipio de Tramandai/RS, no espago
Controle Interno, no enderecgo https://tramandai.rs.gov.br/ucci.php?url=&, as listas de verificagdo com base
na disciplina conferida pela Lei n.° 14.133/21 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos) as
hipéteses de dispensa e inexigibilidade de licitagdo e processos licitatorios, bem como modelos de
documentos citados nesta Instru¢do Normativa, conforme lista abaixo, sem prejuizo da inclusdo de outros
arquivos apos a publicagédo desta norma:
| — aquisi¢do de bens e servigos comuns;
Il — obras e servigos de engenharia;
Ill — dispensa de licitagao — art. 75, | (Lei 14.133/2021) — obras e servigos de engenharia de pequeno valor;
IV — dispensa de licitagdo — art. 75, 1l (Lei 14.133/2021) — bens e servigos comuns de pequeno valor;
V —inexigibilidade de licitagcdo — art. 74, | (Lei 14.133/2021) — fornecedor exclusivo;
VI — inexigibilidade de licitagdo — art. 74, 1l (Lei 14.133/2021) — profissional do setor artistico;
VII — inexigibilidade de licitagdo — art. 74, V (Lei 14.133/2021) — aquisi¢c&o ou locagéo de imdveis;
VIIl — adeséo a Ata de Registro de Pregos — art. 86, § 2° (Lei 14.133/2021);

IX — mapa de riscos;
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X — documento préprio de autorizagao da abertura de processo licitatorio.

Art. 71 — Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrugdo Normativa seréo
dirimidos pela legislagcdo correlata ao assunto.

Art. 72 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor trinta dias apés a sua publicagéo.

Emilene Berkaier
Administradora UCCI
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