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PORTARIA N° 02/2024

Dispde sobre normas de contratacio
para o Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos de Porto

Ferreira — PortoPrev, nos termos
previstos na Lei Federal n° 14.133, de 1°
de abril de 2021.

Considerando a necessidade da elaboracdo de normas regulamentares indispensaveis a
operacionalizacdo da Lei Federal n° 14.133/21, aderentes a realidade e porte do Instituto de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev;

Considerando a personalidade juridica, gestdo administrativa e financeira descentralizada do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev;

Considerando que compete ao Superintendente dirigir a administragdo geral do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev, sendo possivel, expedir atos
normativos de sua competéncia;

Bruno Eduardo Minorin, Superintendente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Porto Ferreira, no uso das atribuicdes legais conferidas pela Lei Complementar
n°® 88/2009,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar as normas de contratagao para o Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev, nos termos previstos na Lei Federal n® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

Paragrafo tunico. Todos os orgdos do PortoPrev deverdo observar as normas gerais
previstas na legislacao federal ¢ as normas especificas desta Portaria para a realizagdo de compra direta,
formalizacdo e execug@o de contratos e demais providencias definidas neste ato normativo.

CAPITULO I
DA GOVERNANCA E PLANEJAMENTO DAS CONTRATACOES
Secéao 1
Da governanga das contratacdes

Art. 2° O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira —
PortoPrev, observara as diretrizes estabelecidas pelas normas vigentes, e implementard os processos ¢
estruturas complementares necessarias para viabilizar a governancga das contratagdes, nos termos do artigo
11, paragrafo unico, da Lei 14.133, de 2021.

Paragrafo uinico Observada a segregacdo de fungdes, compete ao Superintendente indicar
a competéncia para a pratica dos atos necessarios para licitar e contratar, correspondentes a fase preparatoria
do certame ou do contrato, tais como pesquisa de precos, reserva de recursos, elaboragdo de termo de
referéncia e do or¢amento, defini¢do das condigdes de contratacdo e analise de riscos, dentre outros.

Secéo I
Do planejamento das contratagoes

Art. 3° O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira —
PortoPrev elaborara Plano de Contratagdes Anual - PCA, ferramenta de incremento ¢ aprimoramento da
Administragdo Publica, que sera editado a cada exercicio financeiro em consonéncia com as diretrizes
financeiro-orgamentarias.

Art. 4°. A elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual - PCA tem como objetivos:

I - racionalizar as contratagcdes das unidades administrativas, por meio da promocgdo de
contratagdes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala, padronizagdo de produtos
e servicos e redugdo de custos processuais;

II - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governanca existentes;

III - subsidiar a elaboragado das leis orcamentarias;

IV - evitar o fracionamento de despesas; e

V - sinalizar intengdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o didlogo potencial
com o mercado e incrementar a competitividade.
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Art. 5° Compete ao Superintendente em conjunto com os Chefes da Divisdo
Administrativa e da Divis@o Financeira, coordenarem o processo de elaboracdo do Plano de Contratagdes
Anual - PCA e regulamentar sua realizagao.

Art. 6°. O Plano de Contratagdes Anual - PCA sera divulgado no sitio eletronico oficial do
PortoPrev até todo o final do més de setembro, para vigéncia no exercicio seguinte, podendo ser aditado, a
qualquer tempo, mediante decisdo justificada da autoridade competente.

Secéo IIT
Da divulgacio dos atos

Art. 7°. Sem prejuizo da divulgacdo dos atos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), nos termos do artigo 174 da Lei 14.133, de 2021, devera ser observada a publicidade no Diario
Oficial do Municipio de Porto Ferreira e no sitio eletronico oficial Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev.

Paragrafo Unico: Nos termos do artigo 90 da Lei Organica do Municipio, enquanto no
houver imprensa oficial, entende-se como Diario Oficial do Municipio o 6rgao de imprensa de circulagéo
municipal onde se centraliza a divulgacdo das leis e atos municipais.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Secao I
Das autoridades

Art. 8°. Compete ao Superintendente autorizar as contratagdes diretas e a utilizacdo de
procedimentos auxiliares nas contratagdes.

§ 1°. Salvo na hipdtese de lei ou regulamento especial prever o contrario, compete, ainda,
a autoridade referida no caput deste artigo:

I - aprovar minutas de editais e determinar sua publicacdo, quando for o caso;

II - designar o agente de contratagao;

IIT - designar equipe de apoio;

IV - anular e revogar contratacdes;

V - aplicar penalidades a contratados;

VI - responder a impugnagdes em relacdo ao processo de contratacdo com o auxilio do
agente de contratacdo e decidir recursos administrativos;

VII - assinar e extinguir contratos, por qualquer meio juridicamente admitido;

VIII- autorizar liberag@o e substitui¢do de garantias contratuais;

IX - autorizar alteragdes contratuais;

X - autorizar repactuagdes contratuais;

XI - emitir declaragdes, certidoes e atestados de capacidade técnica em relagdo a execugdo
dos servigos e aquisi¢des contratados, ouvido o gestor e o fiscal do contrato, no que couber.

§ 2°. A autoridade referida no caput deste artigo promovera periodicamente a capacitagao
dos agentes de contratagdo, bem como de todos os demais agentes publicos essenciais a execugdo do
processo de licitagao e contratagdo da Autarquia.

Secao 11
Do agente de contratacio

Art. 9°. O agente de contratagdo sera designado pela autoridade competente indicada no
artigo 8° desta Portaria, sendo necessariamente escolhido entre servidores efetivos ou empregados publicos
dos quadros permanentes da Administragdo Publica, nos termos do artigo 7° da Lei 14.133, de 2021, para
processar e assegurar o regular processamento das contratagdes diretas por dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, em especial:

I - acompanhar os tramites da fase preparatoria da compra direta, promovendo diligéncias,
se for o caso, para que o calendario de contratagdo seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau
de prioridade da contratag@o;

II — confeccionar minuta de edital e de instrumento do contrato, se for o caso;

IIT - tomar decisdes em prol da boa condugdo do processo de compra, impulsionando o
procedimento;

IV - promover a divulgacdo do edital, ap6s aprovagdo pelos 6rgdos de assessoramento
juridico, quando necessario, e autorizagdo da autoridade competente;

V - responder os pedidos de esclarecimentos e auxiliar o Superintendente na resposta a
impugnagdes apresentadas contra o edital;
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VI - analisar as propostas e desclassificar aquelas que ndo atendam aos requisitos previstos
no edital e legislacdo correlata;

VII - negociar, quando necessario, o valor do menor pre¢o obtido ou condi¢des mais
vantajosas para a Administragao;

VIII - decidir motivadamente quanto a aceitabilidade do preco;

IX - promover a habilitagao;

X - recepcionar, analisar e se manifestar com relagao aos recursos interpostos contra seus
atos, encaminhando-os a autoridade competente, caso ndo reforme a decisdo recorrida;

XI - executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do processo de

compras;

§ 1°. Na hipotese de contratagdo direta indevida ocorrida com dolo, fraude ou erro grosseiro,
o contratado e os agentes publicos responsaveis, responderdo solidariamente pelo dano causado ao Erario,
sem prejuizo de outras sangdes legais cabiveis.

§ 2° O agente de contratagdo podera solicitar manifestacdo técnica dos orgdos de
assessoramento juridico, do controle interno ou de outros setores do PortoPrev, a fim de subsidiar sua
decisdo.

Secao 111
Da gestao do contrato

Art. 10. Considera-se gestdo de contratos, para os fins desta Portaria, o servigo geral
administrativo realizado desde a formalizacdo até o término do contrato, por qualquer das hipdteses
previstas em lei e no contrato.

Paragrafo Unico: Compete a autoridade indicada no artigo 8° desta Portaria a indicagéo
do gestor do contrato.

Art. 11. Constituem atividades a serem exercidas pelo gestor de contratos designado
formalmente em cada um dos contratos:

I - acompanhar as contratagdes a partir da lavratura do ajuste até sua implantagdo, em se
tratando de prestacdo de servicos ou da entrega de material, no caso de fornecimento parcelado que culmine
em instrumento contratual;

IT - ter conhecimento da integra do contrato firmado, bem como de seu cronograma fisico-
financeiro, bem como controlar a utilizagdo dos recursos or¢camentarios destinados ao amparo das despesas
dele decorrentes;

III - fazer constar do processo administrativo correspondente as informacgdes e os
documentos necessarios a formaliza¢ao do contrato, inclusive quando o seu instrumento for substituido;

IV - executar as diligéncias e providenciar a tramitacdo necessaria que precedem a
assinatura dos contratos, termos aditivos e de apostilamento, termos de rescisdo contratual, termos de
recebimento contratual e afins pela autoridade competente para, ao final, promover a publicidade desses
atos;

V - expedir a ordem de inicio, no caso de prestagdo de servigos;

VI - encaminhar copia do contrato firmado, da proposta do contratado, do edital e dos
demais documentos pertinentes ao fiscal do contrato, para subsidiar o exercicio da respectiva fiscalizagao;

VII - verificar, com base na legislacdo vigente, a regularidade da documentacao necessaria
a formalizag@o do contrato, bem como manté-la atualizada, nos termos da lei e do contrato;

VIII - atuar conjuntamente com o fiscal do contrato, verificando a existéncia de adequado
acompanhamento a execugdo do ajuste;

IX - manter o controle de todos os prazos relacionados aos contratos e informar a autoridade
competente a necessidade de prorrogacdo contratual ou de realizag@o de nova contratagdo, conforme o caso;

X - manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizagdo do valor da garantia contratual,
procedendo, em tempo habil, ao encaminhamento necessario a sua substitui¢cdo e/ou refor¢o ou prorrogacio
do prazo de sua vigéncia, quando for o caso;

XI - dar inicio aos procedimentos para a prorrogagdo dos contratos com a antecedéncia
necessaria, levando em conta as informagdes prestadas pela unidade demandante do servigo e pelo fiscal
do contrato, os precos de mercado e demais elementos que auxiliem na identificagdo da proposta mais
vantajosa para a Administragao;

XII - verificar se a documentacdo necessaria ao pagamento, encaminhada pelo fiscal do
contrato, esta de acordo com o disposto no contrato e nas normas inerentes a liquidacao e pagamento;

XIII - verificada a existéncia de qualquer infragdo contratual, constatada pelo gestor ou
apontada pelo fiscal, relatar os fatos e iniciar o procedimento de proposta de aplicag@o de penalidade, nos
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termos previstos no instrumento contratual, bem como informar, com a devida justificativa técnica, as
autoridades responsaveis, os fatos que ensejam a aplicagdo de sangdes administrativas em face da
inexecugdo parcial ou total do contrato, observada a legislagdo vigente;

XIV - apurar situagdo de inadimplemento com relagdo as obrigagdes trabalhistas, ao tomar
conhecimento dela por qualquer meio, independentemente de agdo judicial, e adotar, garantido o
contraditério e a ampla defesa, as providéncias previstas em lei e no contrato;

XV - executar as atividades inerentes a completa gestdo do contrato firmado, inclusive no
que se refere a manutencao das condigdes de regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da contratada,
atualizando-as sempre que necessario;

XVI - repassar as informagdes sobre vigéncia e necessidade de prorrogacdo do ajuste para
a area responsavel pelo Plano de Contratagdes Anual - PCA;

XVII - exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forca de previsdo

normativa.

Paragrafo unico. O gestor de contratos designado formalmente no ajuste, podera solicitar
manifestacdo técnica dos 6rgios de assessoramento juridico, do controle interno ou de outros setores do
orgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua decisdo.

Secao IV
Do fiscal do contrato

Art. 12. Considera-se fiscaliza¢@o de contratos, para os fins desta Portaria, a atribuigdo de
verificacdo da conformidade dos servigos e obras executados e dos materiais entregues com o objeto
contratado, de forma a assegurar o exato cumprimento do contrato, devendo ser exercida por representante
da Administragdo especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-
lo com informagdes pertinentes a essa atribuicao.

Art. 13. Constituem atividades a serem exercidas pelo representante do Porto Prev com
atribui¢ao de fiscal de contrato:

I - acompanhar e registrar as ocorréncias relativas a execugdo contratual, informando ao
gestor contratual designado, aquelas que podem resultar na execugao dos servicos e obras ou na entrega de
material de forma diversa do objeto contratual, tomando as providéncias necessarias a regularizagdo, por
parte da contratada, das faltas ou defeitos observados;

IT - recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos necessarios ao
pagamento, previstos no termo de contrato que disciplina os procedimentos para a liquidagdo e pagamento,
conferi-los e encaminha-los ao gestor contratual designado;

III - verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos servigos, das obras ou
do material encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, atestar a respectiva nota
fiscal ou fatura e encaminha-la a ao gestor contratual designado;

IV - manifestar-se formalmente, quando consultado, sobre a prorrogagdo, rescisdo ou
qualquer outra providéncia que deva ser tomada com relagdo ao contrato que fiscaliza;

V — verificar a necessidade de acréscimos ou supressoes no objeto do contrato, se detectar
algo que possa sugerir a adocao de tais providéncias;

VI - propor medidas que visem a melhoria continua da execugdo do contrato;

VII - exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forca de previsdo
normativa.

Art. 14. Compete ainda ao fiscal do contrato o recebimento provisério do objeto contratado,
nos termos do art. 140 da Lei 14.133, de 2021, observando o seguinte:

I - tratando-se de compras, o recebimento provisorio sera feito de forma sumaria, com
verifica¢do posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

IT - tratando-se de obras e servigos, o recebimento provisorio sera feito mediante termo
detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Art. 15. O fiscal de contrato e o seu substituto serdo designados por meio de despacho da
autoridade competente indicada no artigo 8° deste Decreto, devendo ser escolhido com a obediéncia aos
requisitos do artigo 7° da Lei 14.133, de 2021, e:

I - possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado, se possivel;

IT - ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

IIT - ndo possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera de governo.
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Paragrafo unico. O Fiscal podera solicitar manifestagdo técnica dos oOrgdos de
assessoramento juridico, do controle interno ou de outros setores do 6rgéo ou da entidade, a fim de subsidiar
sua atuagao.

Art. 16. A fiscalizagdo do contrato podera ser compartilhada, devendo ser definida, no ato
que designar os respectivos fiscais, a parcela do objeto contratual que sera atribuida a cada um.
CAPITULO III
DA CONTRATACAO DIRETA
Secao I
Das consideracées gerais

Art. 17. As contratagdes diretas realizadas pelo Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev, obedecerdo ao previsto nos artigos 72 a 75 da Lei
14.133, de 2021, compreendendo os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo.

§ 1°. Consideram-se:

I - contratagdo direta: hipdtese em que a licitacdo pode ser dispensada ou considerada
inexigivel;

IT - dispensa de licitagdo: forma simplificada de contratacdo de obras, bens e servicos,
incluindo os servigos de engenharia autorizados pelo art. 75 da Lei 14.133, de 2021;

IIT - inexigibilidade de licitagdo: forma de contratagdo de bens e servigos quando inviavel
a competicdo nos termos do art. 74 da Lei 14.133, de 2021.

§ 2° Os processos de contratacdo direta poderdo adotar a forma eletronica, mediante
regulamento especifico.

Secao I1
Da dispensa de licitacio

Art. 18. A dispensa de licitacdo ¢ cabivel nas hipoteses previstas pelo artigo 75 da Lei
14.133, de 2021.

§ 1°. Para fins de aferi¢do dos valores que atendam aos limites referidos nos incisos I e II
do caput do artigo 75 da Lei 14.133, de 2021, nos termos de seu paragrafo 1°, deverdo ser observados:

I - 0 somatorio despendido no exercicio financeiro pelo PortoPrev;

II - 0 somatorio da despesa realizada com objetos de mesma natureza, entendidos como tais
aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de atividade.

§ 2°. Considera-se ramo de atividade, para fins deste artigo, a particdo econdmica do
mercado, identificada pelo nivel de subclasse da Classificagio Nacional de Atividades Econdmicas -
CNAE.

§ 3°. Para os fins da contratagdo por dispensa de licitagdo prevista no artigo 75, VIII da Lei
14.133, de 2021, considera-se emergencial a contratacdo por dispensa com objetivo de manter a
continuidade do servigo publico, e deverdo ser observados os valores praticados pelo mercado na forma do
art. 23 da Lei 14.133, de 2021 ¢ adotadas as providéncias necessarias para a conclusdo do processo
licitatorio, sem prejuizo de apuracgdo de responsabilidade dos agentes piblicos que deram causa a situagao
emergencial:

I - A contratacdo emergencial trata-se de medida excepcional, devendo constar no
documento de formaliza¢dao de demanda a sua fundamentagdo, motivagdo, bem como, restar comprovado
que se trata da Ginica medida disponivel a Municipalidade para salvaguardar o interesse publico.

IT - Na apuragdo de responsabilidade dos agentes publicos que deram causa a situacdo
emergencial serdo levadas em considerag@o opgdes e consequéncias reais, sendo observados os eventuais
impactos praticos e econdmicos da decisao.

Art. 19 No caso das contratagdes por dispensa de licitagdo com fundamento nos incisos I e
IT do art. 75, da Lei 14.133, de 202, cujos valores sejam superiores a 25% (vinte e cinco por cento) dos
limites definidos nos referidos dispositivos, apds o recebimento do documento de formalizagdo da
demanda, acompanhada da documentagdo pertinente, o agente de contratagdo, na busca do melhor prego,
divulgara o procedimento no sitio eletronico oficial do PortoPrev pelo prazo ndo inferior a 3 (trés) dias
uteis, contendo a especificacdo do objeto pretendido e a manifestagdo de interesse da Administracdo em
obter propostas de eventuais interessados.

§ 1°. Sempre que possivel, em conjunto com a divulgacdo eletronica a que alude o caput
deste artigo, sera solicitada proposta de, no minimo, 3 (tr€s) fornecedores do ramo da atividade pretendida,
selecionados entre os integrantes da base de dados cadastral do sistema de compras do PortoPrev e/ou
mediante pesquisa na internet ou com outros o6rgdos da Administragéo Publica, cujos fornecedores possam
realizar o fornecimento ou executar o servigo.
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§ 2°. O pedido de proposta de prego devera ser formalizado por e-mail pelo agente de
contratagdo, devendo ser encaminhado com a opgdo de aviso de “recebimento” e consignar prazo de
resposta de no maximo 3 (trés) dias uteis.

§ 3°. O pedido de proposta de preco e as respostas dos fornecedores deverdo ser juntados
aos autos, com os dados necessarios a sua correta identificacao.

§ 4°. Sera selecionada a proposta mais vantajosa e com valor compativel com a estimativa
da despesa, observados os critérios de que tratam os artigos 59 e 60 da Lei 14.133, de 2021, sendo autorizada
a negociag¢ao com o fornecedor/prestador de servigos.

§ 5° Nas contratagdes por dispensa de licitagdo inferiores ao limite definido no “caput”,
uma vez dispensada a divulgagdo no sitio eletronico oficial do PortoPrev, observar-se-a os procedimentos
elencados nos paragrafos 1° ao 4° deste artigo.

Art. 20. O instrumento de contrato ¢ obrigatorio, podendo ser dispensado nas hipdteses de
dispensa de licitagdo considerados de pequeno valor de que trata o art. 75, I e I da Lei 14.133, de 2021 ¢
compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais ndo resultem obrigagdes futuras,
inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.

Paragrafo uinico. Nas hipodteses previstas no caput deste artigo, o contrato poderd ser
substituido por outro instrumento habil, como nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou
ordem de execugdo de servigo.

Secao IIT
Da inexigibilidade de licitacao

Art. 21. A inexigibilidade de licitagdo € cabivel quando inviavel a competi¢@o, em especial
nas hipoteses ndo exaustivas previstas no art. 74 da Lei 14.133, de 2021.

§ 1°. Para fins do disposto no inciso I do caput do artigo 74 da Lei 14.133, de 2021, a
Administragdo devera demonstrar a inviabilidade de competicio mediante atestado de exclusividade,
contrato de exclusividade, declaragdo do fabricante ou outro documento idéneo capaz de comprovar que o
objeto ¢ fornecido ou prestado por produtor, empresa ou representante comercial exclusivos, vedada a
preferéncia por marca especifica.

§ 2°. Para fins do disposto no inciso II do caput do artigo 74 da Lei 14.133, de 2021,
considera-se empresario exclusivo a pessoa fisica ou juridica que possua contrato, declaracdo, carta ou
outro documento que ateste a exclusividade permanente e continua de representagdo, no Pais ou em Estado
especifico, do profissional do setor artistico, afastada a possibilidade de contratagdo direta por
inexigibilidade por meio de empresario com representacdo restrita a evento ou local especifico.

§ 3°. Para fins do disposto no inciso III do caput do artigo 74 da Lei 14.133, de 2021, devem
ser observados os seguintes requisitos:

I - considera-se de notoria especializacdo o profissional ou a empresa cujo conceito no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes,
organizac¢do, apareclhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita
inferir que o seu trabalho ¢é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.

I - ¢ vedada a subcontratagdo de empresas ou a atuagao de profissionais distintos daqueles
que tenham justificado a inexigibilidade.

§ 4°. Nas contratacdes com fundamento no inciso V do caput do artigo 74 da Lei 14.133,
de 2021, devem ser observados os seguintes requisitos:

I - avaliagdo prévia do bem, do seu estado de conservagdo, dos custos de adaptagdes,
quando imprescindiveis as necessidades de utilizag@o, e do prazo de amortizag@o dos investimentos;

IT - certifica¢do da inexisténcia de imdveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao
objeto;

III - justificativas que demonstrem a singularidade do imoével a ser comprado ou locado
pela Administragdo e que evidenciem vantagem para ela.

§ 5°. Compete ao setor requisitante responsavel pela abertura do processo de contratagio
direta de que trata este artigo a adocdo de providéncias que assegurem a veracidade do documento de
exclusividade apresentado pela futura contratada, nos termos do § 1° do art. 74 da Lei Federal n.° 14.133,
de 2021.

§ 6°. E vedada a inexigibilidade de licitagio para servigos de publicidade e divulgagdo, bem
como a preferéncia por marca especifica.

§ 7°. Fica vedada a contratacdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de precos
demonstre a possibilidade de competigao.
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CAPITULO IV
DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DIRETA
Secao I
Da Estrutura da fase preparatoria

Art. 22. O procedimento de contratagdo direta, que compreende os casos de inexigibilidade
e de dispensa de licitacdo, devera ser instruido na seguinte ordem:

I - documento de formaliza¢do de demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar,
analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

I - requisicdo devidamente assinada e autorizada pela autoridade competente;

IIT - estimativa de pregos, nos termos do art. 23 da Lei 14.133, de 2021,

IV - reserva orcamentaria, demonstrando a compatibilidade da previsdo de recursos
or¢amentarios com o compromisso a ser assumido, se for o caso;

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

VI - comprovagédo de que o contratado preenche os requisitos de habilitagdo e qualificacdo
minima necessaria;

VII - razdo de escolha do contratado;

VIII - autorizacdo do procedimento pela autoridade indicada no artigo 8° desta Portaria;

IX - justificativa de prego;

X - minuta de contrato, quando for o caso;

XI - nota de empenho;

XII - contrato assinado entre as partes para o fornecimento do objeto, ou documento
equivalente.

§ 1°. O ato que autoriza a contratagdo direta e o extrato decorrente do contrato, quando
houver, deverado ser publicados no Diario Oficial do Municipio, no sitio eletronico oficial do PortoPrev, e
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis contados
da sua assinatura, sendo mantidos nos referidos portais.

§ 2° Conforme dispde o artigo 53 da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, ficam
dispensados de parecer juridico:

I - as situagdes onde o instrumento de contrato ndo for obrigatério, nos termos do art. 95;

- Valor de contrata¢des inferiores ao limite disciplinado no §2° do art. 95 da Lei Federal n
14.133, de 1° de abril de 2021.

o

Secao I1
Da formaliza¢ido da demanda

Art. 23. O setor requisitante formalizara a demanda por meio de solicitagdo de compras ou
servigos, acompanhada, se for o caso do estudo técnico preliminar ¢ termo de referéncia, elaborados na
forma prevista nesta Portaria.

Art. 24. A demanda formalizada nos termos do artigo anterior, serd enviada a Divisdo
Administrativa, 6rgdo responsavel pela analise da documentacdo, assim como a abertura de processo
administrativo e dara os devidos encaminhamentos de acordo com a natureza do objeto e/ou valor estimado
da aquisi¢do ou contratacao.

Paragrafo unico. Quando necessario, a Divisdo Administrativa encaminhard pedido de
esclarecimentos e informacdes complementares relativos ao objeto das contratagdes aos demandantes, para,
a partir destes, proceder a abertura do processo administrativo.

Art. 25. Apos a analise dos documentos necessarios a abertura do processo administrativo,
a Divisdo Administrativa realizara a pesquisa de precos nos moldes previstos no artigo 23 da Lei 14.133,
de 2021 e orientagdes desta Portaria, ¢ verificara as hipdteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
dentro dos parametros legais.

Art. 26. Com os valores apurados em pesquisa de pregos realizada com base no artigo art.
22, inciso III c.c art. 34 desta Portaria, os autos serdo remetidos a Divisdo Financeira para manifestagao
quanto a disponibilidade or¢amentaria e atendimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e, observados os
preceitos legais, emitird a respectiva declaragdo, submetendo os autos a aprovagao da autoridade indicada
no artigo 8° deste Decreto.

Art. 27. Autorizada a contratag@o e verificado que o objeto da solicitagdo se enquadra nas
modalidades de compra direta previstas na Lei 14.133, de 2021 a Divisdo Administrativa iniciard os
procedimentos para a selegdo do fornecedor, incluindo a elaboragdo da minuta do edital e o termo de
contrato, quando for o caso.
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Secao IIT
Do estudo técnico preliminar

Art. 28. O estudo técnico preliminar - ETP - constitui a primeira etapa do planejamento da
contratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solu¢do ao problema a ser resolvido
e que, na hipotese de conclusdo pela viabilidade da contratagcdo, consiste em base para a elaboragao do
termo de referéncia ou do projeto basico.

Paragrafo tnico. O ETP devera estar alinhado com o Plano de Contratagdes Anual e com
outros instrumentos de planejamento da Administragao.

Art. 29. O ETP sera elaborado com a participagdo de servidores da area técnica e
requisitante.

§ 1°. As fungoes de requisitante e de area técnica poderdo ser exercidas pelo mesmo agente
publico ou unidade, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, detenha conhecimento técnico-operacional
sobre o objeto demandado.

§ 2° A defini¢do dos requisitantes e das areas técnicas da contratagdo ndo ensejara,
obrigatoriamente, a criagdo de novas estruturas nas unidades organizacionais no PortoPrev

Art. 30. O documento que materializa o estudo técnico preliminar devera conter os
elementos previstos nos incisos do paragrafo 1°, do artigo 18, da Lei 14.133, de 2021.

Paragrafo Winico. Desde que apresentadas as devidas justificativas nos autos, o ETP podera
ser realizado de forma simplificada, quando tiver por objeto bens e servigos comuns, hipdtese em que
contera obrigatoriamente os elementos previstos nos incisos I, I'V, VI, VIII e XIII, do paragrafo 1° do artigo
18 da Lei 14.133, de 2021.

Art. 31 Durante a elaboragdo do ETP deverao ser avaliadas:

I - a possibilidade de utilizagdo de mao de obra, materiais, tecnologias ¢ matérias-primas
existentes no local da execucdo, conservagdo e operacao do bem, servigo ou obra, desde que ndo haja
prejuizos a competitividade do processo licitatorio e a eficiéncia do respectivo contrato, nos termos do § 2°
do art. 25 da Lei 14.133, de 2021,

II - a necessidade de ser exigido que os servigos de manutengao e assisténcia técnica sejam
prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de prestagdo de servigos
localizada em distancia compativel com suas necessidades, conforme dispde o § 4° do art. 40 da Lei 14.133,
de 2021;

IIT - as contratacdes anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou
semelhante a atual, como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagdes de
execucdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e servigos.

Art. 32. A elaboragdo do ETP:

I - ¢ facultada nas hipoéteses dos incisos I, I, VII e VIII do art. 75 da Lei 14.133, de 2021,
desde que justificada pelo setor requisitante; e

II - ¢ dispensada na hipotese do inciso III do art. 75 da Lei 14.133, de 2021, e nos casos de
prorrogagdes dos contratos de servigos e fornecimentos continuos.

Secao IV
Do termo de referéncia

Art. 33. O termo de referéncia € o documento responséavel por conter os parametros e 0s
dados essenciais para a contratagdo, sendo obrigatorio em todas as contratagdes.

§ 1°. O termo de referéncia devera ser assinado por quem o elaborou e por seu superior
imediato, quando for o caso, e devera conter, no minimo, as informagdes elencadas no artigo 6°, XXIII da
Lei 14.133, de 2021.

§ 2°. No caso de compras, além dos requisitos de que trata o paragrafo anterior, o termo de
referéncia devera contemplar também as informagdes elencadas no artigo 40, paragrafo 1°, da Lei 14.133,
de 2021.

Secao V
Da pesquisa de precos

Art. 34. Na pesquisa de mercado para fins de determinag¢do do prego estimado para a
aquisicdo de um determinado bem ou contratacao de servico, serdo utilizados os parametros previstos no §
1°e § 2° do art. 23 da Lei 14.133, de 2021.

§1°. Considera-se prego estimado o valor obtido mediante pesquisa de mercado, adotando-
se os parametros legais, podendo desconsiderar, na sua formacao, os valores inexequiveis, inconsistentes e
os excessivamente elevados.
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§2°. O prego estimado a que alude o paragrafo anterior, sera considerado o pre¢o maximo,
valor de limite que a Administragdo se dispde a pagar por determinado objeto.

Art. 35. A pesquisa de pregos deverd ser detalhada o suficiente para embasar o
procedimento de contratagdo direta e garantir a correta afericdo dos valores de mercado, objetivando
transparéncia ao processo € garantindo o principio da economicidade a Administragdo Publica, devendo
conter, no minimo as seguintes informagoes:

I - identificagdo do colaborador responsavel pela cotagdo, indicando nome, data e horario
da realizagdo da pesquisa;

II - caracterizacdo das fontes consultadas;

IITI - série de pregos coletados;

IV - método matematico aplicado para a defini¢do do valor estimado; e

V - justificativas para a metodologia utilizada, em especial para a desconsideracdo de
valores inexequiveis, inconsistentes e excessivamente elevados, se aplicavel.

Art. 36. Nas contratagdes diretas, para aquisicao de bens e contratagio de servigos em geral,
o valor estimado sera definido com base no melhor preco aferido por meio da utilizagcdo dos seguintes
parametros, adotados de forma combinada ou nao:

I - composi¢do de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente no
painel para consulta de precos ou no banco de pregos em saude disponiveis no Portal Nacional de
Contratag¢des Publicas (PNCP), quando este estiver disponivel;

I - contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugdo ou concluidas
no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos, inclusive mediante sistema de registro de
precos, observado o indice de atualizagdo de precos correspondente;

I - utilizacdo de dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de
referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo Municipal, Estadual ou Federal e de sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenham a data ¢ hora de acesso;

IV - pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de
cotagdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que ndo tenham sido
obtidos os or¢gamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital;

V - pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, na forma de regulamento;

§ 1°. Considerar-se-a4 como solicitagcdo formal de cotacdo, nos termos do inciso I'V do caput
deste artigo, aquela efetuada por meio fisico ou digital, inclusive por e-mail, devendo os respectivos
documentos serem encartados aos autos.

§ 2°. Quando a pesquisa de precos for realizada com os fornecedores, nos termos do inciso
IV do caput deste artigo, devera ser observado:

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

ser licitado;
II - obtengdo de propostas formais, contendo, no minimo:

a) descrig@o do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;

¢) endereco e telefone de contato;

d) data de emissdo; e

¢) assinatura ¢ carimbo com identificagdo do subscritor.

IIT - registro, nos autos da contratagdo correspondente, da relagdo de fornecedores que
foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagdo formal;

IV - envio do termo de referéncia para melhor dimensionamento da proposta por parte do
fornecedor, com exclusdo dos topicos referentes a justificativa, critério de escolha do fornecedor, prego ¢
fiscalizagdo.

§ 3° Nas hipotese de dispensa de licitagdo de que tratam os incisos I e II do art. 75 da Lei
14.133, de 2021, as propostas apresentadas em atendimento ao art. 19, § 1° desta Portaria, poderdo ser
consideradas como pesquisa direta de que trata o inciso IV do “caput” deste artigo.

Art. 37. Nos processos que ndo envolverem recursos da Unido, o valor estimado podera ser
definido utilizando outros critérios ou métodos, adotando-se sistemas de custos diversos, desde que
devidamente justificados nos autos pelo servidor responsavel e aprovados pela autoridade mencionada no
artigo 8° deste Decreto.

Art. 38. Desde que justificado pela autoridade indicada no artigo 8° deste Decreto, o
or¢amento estimado da contratagdo podera ter carater sigiloso, sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento
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dos quantitativos e das demais informagdes necessarias para a elaborag@o das propostas, salvo na hipotese
de licitagdo cujo critério de julgamento for por maior desconto.

Paragrafo tinico. Quando for atribuido o sigilo ao orgamento estimado nos termos do caput
deste artigo, este ndo prevalecera para os 6rgdos de controle interno e externo.

Art. 39. Nas contratagdes diretas, quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na
forma estabelecida nos artigos desta se¢do, a justificativa de precos serd dada com base em valores de
contratagcdes de objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da apresentacdo de
notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior
a data da contratagdo pela Administracdo, ou por outro meio idoneo.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, caso a futura contratada nao tenha comercializado o
objeto anteriormente, a justificativa de prego de que trata o caput deste artigo podera ser realizada com
objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar especificacdes técnicas que demonstrem
similaridade com o objeto pretendido.

Art. 40. Serdo utilizados, como métodos para obtencdo do preco estimado, a média, a
mediana ou o menor dos valores obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um
conjunto de trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais dos pardmetros de que trata o art. 36,
desconsiderados os valores inexequiveis, inconsistentes e os excessivamente elevados.

§ 1° Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados
nos autos pelo setor responsavel pela pesquisa prévia de pregos e aprovados pela autoridade competente
de que trata o art. 8°.

§ 2° Para desconsideragdo dos valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, deverdo ser adotados critérios fundamentados e descritos no processo administrativo.

§ 3° Os pregos coletados devem ser analisados de forma critica, em especial, quando houver
grande variagdo entre os valores apresentados.

§ 5° Excepcionalmente, sera admitida a determinacdo de prego estimado com base em
menos de trés pregos, desde que devidamente justificada nos autos pelo setor responsavel pela pesquisa
prévia de pregos e aprovados pela autoridade competente de que trata o art. 8°

CAPITULO V
DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Secéao I
Dos aspectos gerais da formalizacdo dos contratos administrativos e da sua publicidade

Art. 41. A formalizag@o dos contratos administrativos sera realizada mediante a assinatura
entre as partes de termo de contrato, que sera considerado obrigatdrio nos termos e condigdes estabelecidos
no artigo 95 da Lei 14.133, de 2021.

Art. 42. Sem prejuizo de outras condi¢des previstas em lei, constituem dobice a formalizagado
e prorrogagdo dos contratos administrativos:

I - a pena de impedimento de licitar e contratar com o Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev.

II - a pena de inidoneidade para licitar ou contratar;

IIT - a proibicdo de contratar com o poder publico por decisdo judicial em acdo de
improbidade.

Paragrafo uinico. Para os fins do disposto nos incisos II e III do caput deste artigo, deverdo
ser consultados os seguintes cadastros:

I - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS);

IT - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP); e

IIT - Cadastro Nacional de Condenagoes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade (CNIA - CNJ).

Art. 43. A divulgag@o obrigatoria do termo de contrato, e dos termos aditivos firmados, no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) é condi¢do indispensavel de sua eficacia, devendo
ocorrer em 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacao direta, contados de sua assinatura.

§ 1°. E igualmente obrigatéria a divulgagdo dos termos de contrato e de termos aditivos no
sitio eletronico Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev e
Didrio Oficial do Municipio, devendo ocorrer nos prazos indicados no caput deste artigo.

§ 2°. Os contratos celebrados em casos de urgéncia terdo sua eficacia a partir da sua
assinatura, devendo ser publicados na forma estabelecida neste artigo.
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Secao I1
Das clausulas necessarias

Art. 44. Os contratos deverdo, sempre que couber, conter as clausulas previstas no artigo
92 da Lei 14.133, de 2021, e, ainda, as seguintes:

I - a obrigagdo do contratado de arcar fiel e regularmente com todas as obrigagdes
trabalhistas relacionadas aos empregados que participem da execug@o do objeto contratual, na hipotese de
contrato de prestagcdo de servigos;

IT - clausula anticorrup¢do, com a seguinte redagdo: “Para a execucdo deste contrato,
nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem quer que seja, ou aceitar ou se
comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta propria quanto por intermédio de outrem,
qualquer pagamento, doagdo, compensagao, vantagens financeiras ou ndo financeiras ou beneficios de
qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de corrupgdo, seja de forma direta ou indireta quanto ao
objeto deste contrato, ou de outra forma a ele ndo relacionada, devendo garantir, ainda, que seus prepostos
e colaboradores ajam da mesma forma”;

IIT - disposigoes relacionadas a disciplina de protegdo de dados pessoais, nos termos da Lei
13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD), quando for o caso.

Secéo IIT
Do contrato verbal para pequenas compras ou o de prestaciio de servicos de pronto pagamento.

Art. 45 O contrato verbal sera admitido estritamente para atendimento de despesas
eventuais de pequeno vulto que exijam pronto pagamento, e, que pela sua excepcionalidade ndo possam
subordinar-se ao processo normal de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade.

Paragrafo Unico: Entende-se como despesas eventuais de pequeno vulto que exijam pronto
pagamento, aquelas que estejam dentro do limite estabelecido no §2° do art. 95 da Lei Federal 14.133/2021
e que contam com prazo de entrega e pagamento no ato da compra e prestagdo de servigos.

§1°: Nao estdo sujeitas ao contrato verbal, mesmo que atendido o limite de que trata o §2°
do art. 95 da Lei Federal 14.133/2021, as despesas referentes:

I — prestacao de servigos de execugdo continuada ou de fornecimento continuo de bens;

IT - para aquisicdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento e que, ao longo do
exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas;

IIT - para aquisicdo de bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou prestacdo de
Servigos;

IV — para aquisicao de materiais permanentes;

§2°: E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal celebrado em inobservancia aos pré-
requisitos de que trata o “caput” sem prejuizo das providéncias administrativas para a apuragdo das
responsabilidades e imposi¢ao, das penalidades cabiveis quanto ao ato irregularmente praticado.

Art. 46 As aquisi¢Oes de que trata o artigo anterior serdo precedidas da devida requisi¢do
de compras/servigos pela area demandante, com a devida justificativa/necessidade da compra/servigos,
apresentagdo de no minimo um or¢amento por escrito e prévio empenho.

CAPITULO VI
DAS GARANTIAS CONTRATUAIS

Art. 47 A autoridade indicada no artigo 8° deste Decreto, mediante previsdo e condi¢des
estabelecidas no processo de contratacdo direta a que alude o artigo 72 da Lei 14.133, de 2021, podera
exigir fundamentadamente, a prestacdo de garantia nas contratagdes de servigos e fornecimentos.

Paragrafo tinico. Cabera ao contratado optar por uma das modalidades de garantia prevista
no artigo 96, paragrafo 1°, da Lei 14.133, de 2021.

Art. 48 A garantia exigida, devera ter seu percentual definido no processo e podera ser de
até 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, autorizada a majoragdo desse percentual para até 10%
(dez por cento), desde que justificada mediante analise da complexidade técnica e dos riscos envolvidos.

Paragrafo unico. Nas contratagdes de servigos e fornecimentos continuos com vigéncia
superior a 1 (um) ano, assim como nas subsequentes prorrogacdes, serd utilizado o valor anual do contrato
para defini¢do e aplicacao dos percentuais previstos no caput deste artigo.

Art. 49 A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida ap6s a fiel execucgao
do contrato ou ap6s a sua extingdo por culpa exclusiva da Administragao e, quando em dinheiro, atualizada
monetariamente pelo indice IPCA — Indice de Precos para o Consumidor Amplo.

CAPITULO VII
DAS CONDICOES GERAIS E DO REAJUSTE
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Art. 50. As alteragdes contratuais observardo os limites impostos estabelecidos pela Lei
14.133, de 2021.

Art. 51. Os contratos serdo reajustados anualmente pelo indice IPCA — Indice de Pregos

para o Consumidor Amplo.
Paragrafo Unico. A aplicacdo de indice previsto no contrato podera ser formalizada por
apostilamento, ndo configurando alteracdo do contrato.
CAPITULO VIII
DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 52. Os requerimentos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos deverao ser
apresentados ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev
acompanhados de todos os subsidios necessarios a sua analise.

§ 1°. O gestor do contrato instruird o respectivo processo administrativo, com parecer
conclusivo das areas econdmico-financeira e juridica.

§ 2°. O pedido devera ser obrigatoriamente instruido com as justificativas pertinentes e os
documentos que comprovem a procedéncia do pleito, sob pena do seu liminar indeferimento.

§ 3°. Os novos precos somente vigorardo a partir da celebracéo de termo aditivo ao contrato
administrativo, retroagindo seus efeitos a data do pedido.

CAPITULO IX
DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATUAL

Art. 53. O recebimento provisoério e definitivo do objeto contratual deve ser realizado
conforme o disposto no artigo 140 da Lei 14.133, de 2021.

Art. 54. O objeto do contrato sera recebido:

I - em se tratando de obras ¢ servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico, em até 15 (quinze)
dias corridos da comunicagdo escrita da contratada do encerramento da execugdo contratual, se outro nao
tiver sido o prazo estipulado no termo de contrato;

b) definitivamente, pelo setor requisitante em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias
corridos a contar do recebimento provisorio, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;

IT - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, com verifica¢ao posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, pelo setor requisitante, em prazo nao superior a 30 (trinta) dias corridos
a contar do recebimento provisorio, se outro nao tiver sido o prazo estipulado no termo de contrato,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

CAPITULO X
DOS PAGAMENTOS

Art. 55. Os pagamentos serdo realizados até o ultimo dia 1util do més da prestacdo dos
servigos ou da entrega do objeto, mediante a apresentacéo de nota fiscal de prestagao de servigos ou entrega
do objeto realizada até o dia 21 de cada més.

Paragrafo Unico: A estipulagio, em contrato, de prazo de pagamento inferior ao fixado
no caput, devera ser previamente submetida a aprovagao da Divisao de Finangas.

CAPITULO XI
DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 56. As penalidades administrativas sdo aquelas previstas na legislagdo federal,
impondo-se, para sua aplicacdo, a observancia dos seguintes procedimentos:

I - proposta de aplicagdo da pena, formulada pelo responsavel pela gestdo do contrato,
mediante caracterizagdo da infragdo imputada ao contratado;

IT - acolhida a proposta de aplicagdo de penalidade, intimar-se-a o contratado, a fim de
garantir o contraditorio e a ampla defesa;

IIT - observancia do prazo legal para apresentacao de defesa pelo contratado;

IV - manifestacdo dos 6rgaos técnicos e juridico sobre as razdes de defesa;

V - decisdo da autoridade competente;

VI - intimagao do contratado, mediante publicacdo da decisdo;

VII - observancia do prazo legal para interposigdo de recurso.
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§ 1°. Aplicada a pena e transcorrido o prazo sem interposig¢@o de recurso ou denegado seu
provimento, executar-se-a a penalidade aplicada.

§ 2°. O procedimento previsto no caput deste artigo aplica-se a proposta de extingdo do
contrato, nos termos do artigo 137 da Lei 14.133, de 2021, facultando-se o tramite simultdneo quanto a
aplicacdo de penalidade decorrente do mesmo fato.

§ 3°. Os procedimentos de aplicagdo das penalidades de impedimento de licitar e contratar
e de declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar serdo conduzidos por comissdo nomeada pela
autoridade indicada no artigo 8° deste Decreto, nos termos do artigo 158, caput e § 1°, da Lei 14.133, de
2021.

§ 4°. A penalidade de multa sera calculada na forma do contrato, observando-se o disposto
no art. 156, §3°, da Lei 14.133, de 2021.

Art. 57. Para a dispensa da aplicac@o de penalidade ¢ imprescindivel expressa manifestagdo
do responsavel pelo acompanhamento da execugdo do contrato, esclarecendo os fatos que motivaram o
inadimplemento, ou, no caso de forga maior, que a contratada comprove, através de documentagdo nos
autos, a ocorréncia do evento impeditivo do cumprimento da obrigagdo, ndo bastando, em qualquer dos
casos, a mera alegacdo da inexisténcia de prejuizo ao andamento dos servigos ou ao erario.

CAPITULO XII
DO CONTROLE DAS CONTRATACOES

Art. 58. Em conformidade com o disposto nos artigos 169 a 171, da Lei 14.133, de 2021,
o agente de contratacdo, o gestor de contrato e o fiscal de contrato, poderao solicitar a unidade de controle
interno que se manifeste sobre a integridade, regularidade e legalidade, em qualquer fase do processo de
contratacgao.

Paragrafo unico. Em assuntos que envolvam questdes objeto de parecer juridico, fica
vedado acionar a unidade de controle interno para apreciagdo da mesma matéria sem que haja fato
superveniente que justifique a atuagdo daquele 6rgdo de controle.

CAPITULO XIII
DA PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 59. Cabera a Divisao Administrativa, com o auxilio da Divisdo Juridica e 6rgaos de
controle interno, disciplinar sobre:

I - 0os modelos e padrdes de minutas de editais e de contratos;

I - os padroes do estudo técnico preliminar;

IIT - os padrdes do termo de referéncia de compras e servigos continuos comuns.

Paragrafo Unico: Cabera a Divisio Juridica disciplinar as hipoteses de dispensa da analise
juridica de documentos previamente padronizados prevista no artigo 53, §5°, da Lei 14.133, de 2021.

CAPITULO XIV
DA VEDACAO DE AQUISICAO DE BENS DE CONSUMO DE LUXO

Art. 60. Os bens de consumo adquiridos para suprir as demandas das estruturas do Instituto
de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Porto Ferreira — PortoPrev deverdo ser de qualidade
comum, ndo superior a necessaria para cumprir as finalidades as quais se destinam, vedada a aquisicdo de
artigos de luxo.

§ 1°. Para os fins desta Portaria, considera-se bem de consumo de luxo aquele:

I - cujo valor ¢ alterado pela sua raridade, exclusividade, imagem, marca, notoriedade,
tradicdo, historia ou pela qualidade superior; e

II - cujas caracteristicas funcionais necessarias ao uso ou consumo no caso concreto podem
ser encontradas em produto de custo menos elevado e de desempenho similar.

§ 2°. Em situagdes excepcionais, nas quais o bem com caracteristicas especificas possa
melhor atender as necessidades da Administracdo e desde que devidamente demonstrado no estudo técnico
preliminar, ndo se configurara bem de consumo de luxo.

§ 3° A defini¢do das situagdes excepcionais previstas no § 2° deste artigo competira,
privativamente, a autoridade prevista no artigo 8° desta Portaria.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a
01 de janeiro de 2024.

Porto Ferreira, 24 de janeiro de 2024.

BRUNO EDUARDO MINORIN
SUPERINTENDENTE
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