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g Instituto de Previdéncla dos Servidores Municipals de Camaragibe
— PROTECAO PARA O SERVIDOR HOJE E SEMPRE

PREFEITURA DE
CAMARAGIBE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2025 — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE CAMARAGIBE - CAMARAGIBEPREV.

Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados pela Comissdo de Licitagdao da
Autarquia Previdenciaria Municipal, em conformidade com a Leis n°s 14.133/2021 e
1045/2025.

Capitulo | — Disposicfes Gerais
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece regras e procedimentos a serem observados
pela Comissdo de Licitagdo da Autarquia Previdenciaria Municipal — Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Camaragibe (CAMARAGIBEPREV) com
fundamento na Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei n® 1045/2025 em seu art. 31, e
demais normas correlatas.

Art. 2° A licitagdo destina-se a garantir a selegcdo da proposta mais vantajosa para a
administracéo, assegurando a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, transparéncia e probidade administrativa.

Art. 3° Todos os processos licitatorios deverao estar devidamente instruidos, com:

| — DFP (Documento de formalizagdo da demanda)

Il — ETP (estudo técnico preliminar), Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
[l — Estimativa de precos (pesquisa de mercado);

IV — Documento que ateste disponibilidade orcamentéria;

V — Analise juridica prévia;

VI — Autorizacdo da autoridade competente.

Capitulo Il = Modalidades e Procedimentos
Art. 4° A Comissao de Licitacdo devera utilizar as modalidades previstas na Lei n®
14.133/2021:
| — Pregéo;
Il — Concorréncia,;
[l = Concurso;
IV — Leildo;
V — Diadlogo Competitivo.

Art. 5° Sempre que possivel, devera ser utilizado o Pregdo, preferencialmente em meio
eletrénico, para aquisicao de bens e servigos comuns.
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Art. 6° A Contratacdo Direta, seja por dispensa ou inexigibilidade, somente podera
ocorrer nas hipdteses expressamente previstas na legislacdo, mediante processo
formalizado e devidamente motivado.

Capitulo Il —= Procedimentos Internos
Art. 7° Antes da deflagracdo de qualquer certame, a Comissdo de Licitacdo devera:
| — conferir a regularidade da documentacdo apresentada pelo setor demandante;
Il — verificar a compatibilidade da contratacédo com o Plano de Contratacao Anual (PCA);
[ll — registrar todos os atos em sistema informatizado, conforme determina a Lei n°
14.133/2021.

Art. 8° O pregoeiro, a comissdo de contratacdo ou o0 agente de contratacdo deverao
observar as regras de impedimento, suspei¢cao e conflito de interesse, devendo assinar
declaracdo de conformidade antes do inicio do certame.

Art. 9° Todos os editais, avisos e resultados deverdo ser publicados em meio oficial,
garantindo ampla publicidade, especialmente no Portal Nacional de Contratacoes
Publicas (PNCP).

Capitulo IV — Habilitac&do e Julgamento
Art. 10 O julgamento das propostas obedecera aos critérios previstos em lei:
| — Menor preco;
[l — Maior desconto;
[l — Melhor técnica ou conteudo artistico;
IV — Técnica e preco;
V — Maior lance.

Art. 11 A habilitacao seré exigida nos termos da lei, devendo-se priorizar a apresentacao
de documentos em formato eletrdnico, utilizagdo do SICAF ou sistemas equivalentes.

Capitulo V — Contratacdes e Gestao Contratual
Art. 12 Apdés a homologacdo e adjudicacdo, 0 processo sera encaminhado ao setor
responséavel pela gestéo e fiscalizacdo contratual.

Art. 13 Os contratos dever&o observar:

| — clausulas essenciais previstas no art. 92 da Lei n°® 14.133/2021;

Il — prazos compativeis com o objeto;

[l — possibilidade de utilizacao do regime de fornecimento e aquisi¢cao continuada,
guando for o caso.

Art. 14 A execucao contratual serd acompanhada por fiscais formalmente designados
por portaria, que deverao emitir relatorios periodicos.
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Capitulo VI — Responsabilidades e Controle Interno
Art. 15 Compete a Comissao de Licitacao:
| — organizar e conduzir os certames licitatérios;
Il — manter arquivo fisico e digital dos processos;
[l — assegurar o cumprimento das normas legais e internas;
IV — adotar medidas preventivas contra fraudes e irregularidades.

Art. 16 O Controle Interno da Autarquia dever4 acompanhar, em carater preventivo, 0s
atos do Departamento de Licitacdo, emitindo recomendacdes e relatérios sempre que
necessario.

Capitulo VIl — Do Contrato de Gestdo e do Acompanhamento dos resultados

Art. 17 O Contrato de gestéo € o instrumento firmado entre a Geréncia responséavel pela
Licitacdo e os gestores responsaveis pelo contrato firmado apés a homologacao e
adjudicacdo do procedimento licitatério, com o objetivo de estabelecer metas de
desempenho, indicadores de eficiéncia e responsabilidades na execucao das atividades,
em conformidade com o art. 10, paragrafo 1° da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Art. 18 O Contrato de Gestao tem como objetivo e finalidade:

1. Estabelecer metas e indicadores de desempenho;

2. Atribuir responsabilidade aos gestores e suas equipes;

3. Permitir o acompanhamento e avaliagdo periddica pela Coordenadoria de
Controle Interno;

4. Conectar resultados as exigéncias de eficiéncia, economicidade e transparéncia.

Art. 19 As competéncias séo elencadas abaixo:

e Gestor Signatario: responsavel pelo cumprimento das metas estabelecidas no
contrato de gestéo;

e Coordenacédo de Controle Interno: acompanha, avalia e reporta ao Conselho
Deliberativo e a Presidéncia do Camaragibeprev;

e Gerente Responsavel: aprova os contratos de gestao e aplica medidas em caso
de descumprimento.

Art. 20 Monitoramento e Avaliacdo — Serdo emitidos relatérios semestrais com analise
de desempenho pela coordenadoria de controle interno.

Art. 21 Das consequéncias de descumprimento — O ndo cumprimento injustificado das
metas pode ensejar:

| — Adverténcia formal;
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Il — Substituicdo do gestor do contrato;
Il — Responsabilizacdo administrava, civil e penal (em caso de dolo ou fraude)
Capitulo VIl — Da Gratificagdo por participacdo na Comisséo de Licitacdo

Art. 22 Tendo em vista o previsto nos paragrafos 1° e 2° do Art. 31 da Lei 1045/2025, fica
regulamentada através desta instrucao as seguintes gratificacoes:

1. Os membros da Comisséao receberdo a Gratificacdo de Atividades de Licitacdes,
Compras e Contratos — GALCC, no valor de R$300,00(trezentos reais) mensais,
pelo tempo que permanecerem na COmMissao;

2. O Presidente da Comisséo recebera a Gratificacdo de Supervisao de Licitacdes,
Compras e Contratos — GSLCC., no valor de RS450,00 (quatrocentos e cinquenta
reais) mensais, pelo tempo que permanecerem na presidéncia da comissao.

Art. 23 — A Comissdo de Licitacdo devera ser nomeada pela Presidéncia do
Camaragibeprev através de Portaria.

Capitulo IX- Disposic¢fes Finais
Art. 24 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Camaragibeprev,
observadas as disposicdes das Leis n° 14.133/2021 e n°® 1045/2025, e demais
normativos aplicaveis.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo e devera ser
atualizada sempre que necessario.

Camaragibe, 01 de outubro de 2025.

Assinado de forma digital por DANIELE DA SILVA
FERREIRA:06129216467

DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Presencial, ou=10680051000165,
ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, ou=RFB e-CPF A3,
ou=(em branco), cn=DANIELE DA SILVA FERREIRA:06129216467

Daniele da Silva Ferreira
-Presidente do CAMARAGIBEPREV-
- Matricula n° 0.0004641- 1-

Documento assinado digitalmente

“b ERIKA REGINA PEREIRA RODRIGUES
g Data: 03/10/2025 12:56:37-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Erika Regina Pereira Rodrigues
- Coordenadoria de Controle Interno -
- Matricula n° 0.0005933-1-
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ANEXOS

Anexo | — Fluxo do Processo Licitatério

. Solicitacdo do setor demandante, através do DFD
. Elaboracéo do ETP, Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
. Pesquisa de precos.

. Verificacdo de disponibilidade orcamentaria.

. Analise juridica.

. Autorizacao da autoridade competente.

. Publicacéo do edital.

. Realizag&o da sesséo publica.

. Julgamento das propostas.

10. Habilitagao.

11. Adjudicacéao.

12. Homologacao.

13. Assinatura do contrato.

14. Acompanhamento e fiscalizacdo da execucéo.

©oO~NOOOTS, WN P
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Anexo Il — Checklist de Documentos Obrigatoérios

e Documento de formalizacdo da demanda

» Termo de Referéncia/Projeto Basico/ETP
 Estimativa de precos

* Bloqueio Orcamentario

* Parecer juridico

* Autorizacao da autoridade

+ Edital publicado.

* Ata da sesséo publica

* Relatdrios de julgamento e habilitagéo
* Termo de adjudicacao

» Termo de homologagéao

« Contrato assinado
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Anexo Ill - Modelos de Declaragdes

Declaracado de Inexisténcia de Conflito de Interesses

Eu, , ha qualidade de

, declaro, para os devidos fins, que ndo possuo

qgualquer impedimento legal, conflito de interesse ou situagdo que comprometa a
imparcialidade no presente processo licitatorio.

Local e data:

Assinatura:
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Anexo IV — Modelo de Portaria de nomeacéo de comisséao de licitagao
Portaria n® XXXX/2025

Nomeia comissao de licitagdo do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Camaragibe — CAMARAGIBEPREV.

A Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Camaragibe, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais, concedidos pela Lei n° 1045/2025,

Resolve:

Art. 1° Fica constituida a Comissdo de Licitacdo do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Camaragibe — CAMARAGIBEPREYV, de forma permanente,
responsavel pela conducao dos procedimentos licitatérios no ambito desta Autarquia.

Art. 2° Designar os seguintes servidores para comporem a Comissao de Licitacao:
Presidente (Nome completo, cargo, CPF);

Membro 01 (Nome completo, cargo, CPF);

Membro 02 (Nome completo, cargo, CPF);

Suplente (se houver).

Art. 3° Compete a Comisséao de Licitacao:

| — Receber, examinar e julgar os documentos de habilitagdo e as propostas
apresentadas;

Il — Conduzir os trabalhos licitatérios em todas as suas fases;
Il — Elaborar atas, relatorios e analise necessarias;
IV — Zelar pela observancia dos principios previstos na Lei n® 14.133/2021.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Camaragibe, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Presidente do Camaragibe
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Anexo V — MODELO PORTARIA FISCAL E GESTOR DE CONTRATO

A Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Camaragibe, no
uso de suas atribuicOes legais e regimentais, conferidas pela Lei 1045/2025 e em
conformidade com o disposto nos Arts. 117 a 120 da Lei Federal n°® 14.133/2021 e
demais normas correlatas.

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para atuarem como Gestor e Fiscal
de Contrato, no ambito do CAMARAGIBEPREV, relativamente ao Contrato n°® xxx/20xx,
firmado entre esta Autarquia e a empresa (Nome da Contratada), cujo objeto é
(descrever objeto do contrato).

e Gestor do Contrato (Nome completo, cargo, CPF);
e Fiscal Titular do Contrato (Nome completo, cargo, CPF);
e Fiscal Suplente do Contrato (se houver).

Art. 2° Compete ao Gestor do Contrato:
| — Acompanhar a execucao contratual em seus aspectos administrativos e financeiros;
Il — Adotar as providéncias necessarias para a fiel execucao do ajuste;

[l — Comunicar a autoridade superior quaisquer irregularidades observadas.

Art. 3° Compete ao Fiscal do Contrato:
| — Acompanhar e fiscalizar a execuc¢édo do objeto contratado em seus aspectos técnicos;
Il — Registrar ocorréncias em relatérios ou termos circunstanciados;

Il — Informar ao Gestor do contrato e a autoridade competente sobre possiveis falhas,
irregularidades ou descumprimentos;

IV — Propor a aplicacdo de san¢des, quando cabivel.

Art. 4° O fiscal devera manter registros documentais atualizados de todas as ocorréncias
relacionadas a execucao contratual, conforme exigéncia legal.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Camaragibe, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

Presidente do Camaragibe

Pagina 10 de 12
G G

Avenida Doutor Belmino Correia, n°567, Bairro Novo do Carmelo, Camaragibe/PE CEP: 54762-303
Fone: (81) 3458-0394 | E-mail: camaragibeprev@gmail.com
CNPJ: 08.329.025/0001-45



PREFEITURA DE
CAMARAGIBE

“9,CAMARAGIBEPREV
Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipals de Camaragibe

Anexo VI - Modelo de DFD

Visao Hierdrquica dos Processos

Orgao Demandante
¥

(1) Planejamento da Contratacao
1
(2) Elaberagao do Edital
1
Fornecedores / Licitantes
1
(3) Recebimento e Julgamento de Propostas
1
(4) Adjudicacao e Homologacao
1
(8) Formalizacao do Contrato
1
(6) Controle e Fiscalizacao
1

Detalhamento dos Processos

(1)
(2)
®3)

(4)
()

Planejamento da Contratacdo Entradas: ETP, Termo de Referéncia, Pesquisa
de Precos. Saidas: Documento de Demanda, Autorizacao

Elaboracdo do Edital Entradas: Termo de Referéncia, Minuta de Edital e
Contrato. Saidas: Edital Publicado (PNCP, site oficial, mural eletrénico).
Recebimento e Julgamento de Propostas Entradas: Propostas e Documentos
dos Licitantes. Saidas: Ata de Julgamento, Classificacdo e
Habilitag&o/Inabilitagao.

Adjudicacdo e Homologagao Entradas: Resultado do Julgamento, Parecer
Juridico (quando necessario). Saidas: Atos de Adjudicagdo e Homologagéo
Formalizacao do Contrato Entradas: Homologacéo, Minuta Contratual, Garantias
(quando exigidas). Saidas: Contrato Assinado, Publicagdo no PNCP.
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(6) Controle e Fiscalizagcdo Entradas: Contrato Assinado, Relatérios de Execucéo.

Saidas: Termos Aditivos, Relatérios de Fiscalizagdo, Encaminhamentos ao
Controle Interno/TCE
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