SECRETARIA MUNICIPAL DE
P IM : PLANEJAMENTO
PREFEITURA E GESTAO

INSTRUGAO NORMATIVA SECOP/ SEPLAN N° 03, DE 05 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre os fluxos minimos de tramitagao e a
padronizacdo da instrucdo processual dos
procedimentos de licitagdo, contratagcdo direta,
adeséo a ata de registro de precos e procedimentos
auxiliares no &mbito da Administragao Publica Direta
e Indireta do Municipio de Palmas, nos termos da Lei
n°14.133, de 1°de abril de 2021, da Lei Municipal n®
3.173, de 8 de abril de 2025, dos Decretos
Municipais n® 2.460 e n° 2.461, ambos de 15 de
dezembro de 2023, e do Decreto Municipal n® 2.966,
de 30 de julho de 2026.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuigcdes
que lhe sao conferidas pelo art. 80 da Lei Organica do Municipio de Palmas e pelos arts. 10, 11
e 21 da Lei Municipal n® 3.173, de 8 de abril de 2025;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece
normas gerais de licitacao e contratacao para as Administragoes Publicas diretas, autarquicas

e fundacionais da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 2.460, de 15 de dezembro de 2023, que

regulamenta a Lein® 14.133/2021 no dmbito do Municipio de Palmas;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 2.461, de 15 de dezembro de 2023, que
dispbe sobre a execugao e a gestdo das despesas publicas dos 6rgéaos e entidades do Poder
Executivo do Municipio de Palmas;

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
(SEPLAN) para definir, na forma de regulamento, a politica municipal de contratagdes publicas
relativas as despesas comuns a todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo, nos termos
do art. 21, inciso IX, da Lei Municipal n® 3.173, de 2025;

CONSIDERANDO o disposto no art. 32 do Decreto Municipal n® 2.966, de 30 de jutho
de 2026, que autoriza a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao a expedir instrugdes

normativas, portarias € manuais técnicos necessarios a execugao da Politica de Governanga
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das Contratagoes Publicas, especialmente para disciplinar os fluxos de trabalho, padronizar
procedimentos e documentos da fase preparatéria, bem como regulamentar os instrumentos

de governanca aplicaveis as contratagdes publicas municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos
administrativos, de padronizacdo da instrugcdo processual e de definicdo clara das

responsabilidades dos agentes publicos envolvidos nas contratagdes publicas municipais;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, da economicidade, da segregacao de funcdes, da motivacao, do
planejamento e da governanca aplicaveis as contratagdes publicas,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidos os fluxos minimos de tramitagcao e a padronizagdo da
instrugdo processual dos procedimentos de licitagdo, contratagao direta, adesao a ata de
registro de pre¢os e demais procedimentos auxiliares previstos na Lein® 14.133, de 1° de abril
de 2021, e no Decreto Municipal n® 2.460, de 15 de dezembro de 2023, no dmbito da
Administragéo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Palmas.

§ 1° Observarao regulamentacao propria, ndo se sujeitando ao disposto neste ato

normativo:
| — os processos de contratacdo de obras e de servigos de engenharia; e

Il - as dispensas de licitagdo fundadas em hipdteses diversas das previstas nos incisos
lelldoart. 75 da Lein® 14.133, de 2021.

§ 20 O disposto no paragrafo anterior nao impede que os 6rgaos e entidades, para fins
de padronizacao, adotem, no que couber, os fluxos processuais e procedimentos instrutérios

estabelecidos nos anexos desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Sao objetivos desta regulamentacao orientar, uniformizar e conferir maior
seguranca juridica a instrucao e a tramitacao dos processos de contratagao publica no ambito

municipal, especialmente para:

| — padronizar a instrucao processual das contratacdes publicas no Ambito municipal;
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Il—uniformizar atramitagcio dos processos administrativos de contratacdo, observadas
as fases legais e regulamentares pertinentes;

lll - definir as responsabilidades dos o¢rgaos e entidades demandantes e das
autoridades competentes;

IV — consolidar, em anexos padronizados, os fluxos administrativos e a documentagao

minima exigida em cada modalidade de contratacao;

V — promover a seguranga juridica, a transparéncia e a eficiéncia da gestdo das
contratagoes publicas municipais.

Art. 3° Aplicam-se as disposi¢oes aqui previstas as definigdes constantes do art. 6° da
Lei n® 14.133, de 2021, e do art. 3° do Decreto Municipal n® 2.460, de 2023, acrescidas dos

seguintes conceitos especificos:

| - fluxos processuais padronizados: sequéncias minimas de tramitagdo administrativa
previstas nos anexos, destinadas a orientar a instrucao dos processos de contratagdo publica,
sem prejuizo das etapas legais, regulamentares ou especificas exigidas conforme a natureza

do objeto;

Il - documentagao minima: conjunto basico de documentos, manifestagoes, atos e
comprovacoes indicados nos anexos como necessarios a regular instrugao dos processos de
contratacao, sem prejuizo de outros elementos exigidos pela legislacao, pelos érgaos de

controle ou pelas peculiaridades do caso concreto;

Il — unidade responsavel: 6rgao, entidade, setor ou instancia administrativa indicada
nos anexos como responsavel pela pratica de determinada providéncia, elaboracao de

documento, analise, manifestacdo ou encaminhamento no curso do processo de contratagao;

IV —instancia de governancga da gestao: unidade, colegiado ou autoridade responsavel
por verificar a aderéncia da contratacdo as diretrizes, politicas publicas, prioridades

institucionais e instrumentos de planejamento da gestao municipal, quando exigivel;

V - analise juridica descentralizada: manifestacao juridica realizada pela assessoria
juridica do 6rgao ou entidade demandante, quando cabivel a aplicagdo de parecer referencial
ou outro instrumento juridico previamente aprovado pela Procuradoria-Geral do Municipio
(PGM);

VI — parecer referencial: manifestacao juridica previamente aprovada pela PGM,
aplicavel a processos administrativos que apresentem identidade de objeto, matéria e

fundamentos juridicos, na forma da regulamentacao prépria;
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VIl — justificativa técnica do preco: analise critica dos precos coletados, destinada a
demonstrar a compatibilidade do valor estimado ou contratado com os precgos praticados no
mercado ou em contratacdes similares, com desconsideracdo fundamentada de valores

inexequiveis, inconsistentes, excessivamente elevados ou discrepantes;

VIl - mapa comparativo de precgos: instrumento de consolidagdo dos pregos obtidos
na pesquisa de precos, utilizado para comparacao, tratamento critico dos dados e definigcao
do valor estimado ou de referéncia da contratacao;

IX — matriz de risco ou checklist aplicavel: instrumento de controle e conformidade
utilizado para orientar a analise dos processos de contratacao, identificar riscos, verificar

documentos obrigatérios e definir, quando cabivel, ainstancia competente para manifestacao;

X —termo de adesao: instrumento administrativo utilizado para formalizar a adesao de
orgao ou entidade nao participante a ata de registro de pregos, apds autorizagao do érgao
gerenciador e aceite do fornecedor, quando exigivel;

Xl — anexos: tabelas estruturadas que integram o presente ato e consolidam os fluxos
administrativos, as unidades responsaveis, os documentos, as providéncias e as observagdes

minimas aplicaveis a cada modalidade ou procedimento de contratagao.

CAPITULOII
DAS DIRETRIZES GERAIS DE INSTRUGAO PROCESSUAL

Art. 4° A instrucdo dos processos administrativos de contratacdo devera observar,
obrigatoriamente, a fase preparatdria prevista no art. 18 da Lei n® 14.133, de 2021, e no art. 14
do Decreto Municipal n® 2.460, de 2023, compreendendo, conforme a natureza do objeto, o
regime de execucdo, a modalidade de contratacdo e o procedimento aplicavel, os
documentos, estudos, justificativas, analises técnicas, manifestagdes e demais providéncias
necessarias a adequada caracterizagcao da demanda, a definicdo da solugcao mais vantajosa, a
estimativa do valor da contratacdo, ao tratamento dos riscos e a demonstracdo da

regularidade da instrugéo processual.

§ 19 Integram a fase preparatéria, quando cabiveis, o Documento de Formalizagao da
Demanda — DFD, o Estudo Técnico Preliminar — ETP, a pesquisa de precos, o mapa
comparativo de precos, a justificativa técnica do pre¢co, 0o mapa ou matriz de gerenciamento de
riscos, o Termo de Referéncia — TR, as minutas dos instrumentos convocatdrios e contratuais,
bem como os demais documentos, procedimentos, andlises e manifestagoes indicados nos

anexos desta Instrucdo Normativa.
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§ 29 Aiindicacao dos documentos e providéncias constantes dos anexos possui carater
minimo, orientativo e complementar, ndo afastando a obrigatoriedade de juntada de outros
elementos exigidos pela legislacao, pelos regulamentos municipais, pelos érgaos de controle
ou pelas peculiaridades do caso concreto.

§ 3° A dispensa, a substituicdo ou a simplificacdo de qualquer documento ou
providéncia da fase preparatéria somente serd admitida nas hipdteses legal ou
regulamentarmente previstas, devendo ser expressamente motivada nos autos pela unidade

responsavel.

Art. 5° A documentacgao, os procedimentos, as andlises e as providéncias minimas
exigiveis em cada modalidade ou procedimento de contratacao encontram-se indicados nos
Anexos | a V, sem prejuizo de outros documentos, atos ou manifestagcdes exigidas pela
legislagao, pelos regulamentos municipais, pelos érgaos de controle ou pelas peculiaridades
do objeto.

Art. 6° Compete ao 6rgao ou entidade demandante zelar pela completude,
regularidade e tempestividade da instrucao processual, em todas as fases da contratacao,
observados os principios da motivacao, do planejamento, da segregacao de fungoes e do

controle preventivo.

810 Aresponsabilidade pelainstrugao processual permanece com o 6rgao ou entidade
demandante, ainda que a tramitacdo se dé com o apoio técnico de outras unidades
administrativas ou com a manifestacao de instancias de assessoramento, controle e

governanga.

§ 29 Os agentes publicos envolvidos na contratacao, incluidos o ordenador de
despesas, 0 agente de contratagio, a comisséo de contratagéo, a equipe de planejamento, o
gestor e o fiscal do contrato, responderédo, no &mbito de suas competéncias, pelos atos que

praticarem, nos termos dos arts. 7°, 8° € 9° da Lei n°® 14.133, de 2021.

Art. 7° Os anexos integram esta Instrucdo Normativa e possuem natureza
complementar, operacional e orientativa, destinando-se a consolidar os fluxos processuais,
as unidades responsaveis, a documentagdo minima, os procedimentos instrutérios, as
analises e as providéncias aplicaveis a cada modalidade ou procedimento de contratagao,

sem afastar a observancia das normas legais e regulamentares incidentes ao caso concreto.

Paragrafo tnico. O inteiro teor dos anexos de que trata esta Instrugcao Normativa sera
disponibilizado para consulta publica no sitio eletrénico oficial da Secretaria Municipal de

Planejamento e Gestdao — SEPLAN, admitida a sua atualizagdo, independentemente de
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publicacao no Diario Oficial do Municipio, assegurada a divulgacao da versao atualizada no

referido sitio eletronico: https://www.palmas.to.gov.br/core/orgao/secretaria-de-

planejamento-e-gestao/ e https://drive.google.com/drive/folders/10VrbTSyTYX|l2r(T-
x2uOwXW97k098gb?usp=sharing.

CAPITULO Il
DAS ANALISES OBRIGATORIAS

Art. 8° Os processos administrativos de contratacdo deverao observar as analises
técnicas, juridicas, de controle interno, de governanca e de gerenciamento de riscos exigidas
pela legislagdo vigente, pelos regulamentos municipais, pelos anexos desta Instrucéo

Normativa e pelos normativos expedidos pelos érgaos competentes.

§ 19 As manifestacoes juridicas serao prestadas pela PGM ou pela assessoria juridica
do 6rgao ou entidade demandante, nas hipoteses de aplicagao individualizada de parecer
referencial, observada a regulamentagao propria.

§ 29 As manifestagdes de controle interno serao exercidas pela Controladoria-Geral do
Municipio (CGM) ou pelo controle interno do proprio 6rgdo ou entidade demandante, nas
hipéteses em que houver checklist ou matriz de risco aplicavel que autorize a analise
individualizada, na forma da Lei Municipal n® 2.911, de 5 de julho de 2023, do Decreto
Municipal n® 2.461, de 2023, e dos atos normativos da CGM.

§ 3° As manifestagdes técnicas e setoriais previstas em normas especificas, inclusive
aquelas de natureza intersetorial ou de governanca, serdo observadas conforme a sua

aplicabilidade ao caso concreto.

Art. 9° Compete ao 6rgdo ou entidade demandante verificar, em cada caso, a
necessidade de submissdo do processo a analise juridica, ao controle interno ou a qualquer

outra instancia de governanca prevista na legislagdo ou nos normativos especificos.

Paragrafo unico. A verificagdo prevista no caput deste artigo deverd observar a
natureza, o valor, a modalidade e as peculiaridades do objeto da contratagcido, bem como os

normativos vigentes editados pelas instancias competentes.

CAPITULO IV
DOS FLUXOS PROCESSUAIS PADRONIZADOS

Art. 10. Os fluxos de tramitacdo, a documentacdo minima, os procedimentos

instrutdrios, as analises, as manifestacdes e as providéncias exigiveis para cada modalidade
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ou procedimento de contratacdo constam dos Anexos | a V desta Instrucdo Normativa, cujo
inteiro teor sera mantido disponivel para consulta publica no sitio eletrénico oficial da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao — SEPLAN, sem prejuizo da consolidacao da
previsao legal e regulamentar aplicavel.

I — Anexo |: Fluxo de Dispensa em Razao do Valor (eletrOnica e ordinaria);
Il - Anexo ll: Fluxo de Inexigibilidade de Licitagao;

Il - Anexo lll: Fluxo de Adesao a Ata de Registro de Precos;

IV — Anexo IV: Fluxo dos Procedimentos Licitatérios;

V — Anexo V: Fluxo Resumido de Contratacéo.

§ 10 Os fluxos previstos nos anexos representam a sequéncia geral de tramitagao e nao
excluem etapas adicionais exigidas pela legislacdo, pelos 6rgaos de controle ou pelas
peculiaridades do objeto.

§ 2° Os anexos poderdao ser complementados por procedimentos operacionais

especificos editados pela SEPLAN, observadas as suas competéncias.

CAPITULOV
DA SECRETARIA EXECUTIVA DE CONTRATACOES PUBLICAS (SECOP)

Art. 11. Compete a SECOP, sem prejuizo das competéncias dos érgaos e entidades

demandantes e observadas as competéncias estabelecidas em lei e regulamento:

| — prestar apoio normativo e orientagao técnica aos 6rgaos e entidades em matéria de

licitagGes, contratacdes diretas, adesdes e procedimentos auxiliares;

Il — promover a padronizacdo de procedimentos administrativos relativos as

contratagdes publicas;
Ill-promover acdes de capacitacdo dos agentes publicos envolvidos nas contratagdes;

IV — propor orientacdes operacionais, atualizacéo, revisdo ou complementacao dos

anexos, observadas as competéncias do 6rgao central de planejamento;

V — manter interlocugcao com a PGM, com a CGM e com o 6rgao centralizador das

licitagdes, para fins de uniformizagcao de procedimentos.

Paragrafo unico. As competéncias previstas neste artigo serdo exercidas sem prejuizo
da autonomia administrativa dos érgaos e entidades demandantes, aos quais permanece

atribuida a responsabilidade pela conducao de seus respectivos processos de contratagao.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12, A atualizacdo, revisdo ou complementacéo dos anexos, inclusive quanto aos
fluxos, documentos, procedimentos, analises, manifestagoes e providéncias neles previstos,
observara proposicdo técnica da SECOP e aprovagdo do Secretario Municipal de
Planejamento e Gestao, respeitadas as competéncias legais e regulamentares aplicaveis,

devendo o inteiro teor atualizado ser disponibilizado no sitio eletrénico oficial da SEPLAN.

Art. 13. As situacdes ndo previstas expressamente neste ato normativo, bem como as
duvidas decorrentes de sua interpretagao e aplicagao, serdo submetidas a apreciagao da
SEPLAN, que decidira no ambito de suas competéncias, podendo solicitar manifestagao dos
drgaos técnicos de sua estrutura administrativa, da PGM e da CGM, conforme a matéria.

Art. 14. Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palmas/TO, 05 de agosto de 2026.

(Assinado digitalmente)
JAREDE WILVI DE SOUSA QUEIROZ
Secretario Executivo de Contratacoes Publicas

(Assinado digitalmente)
ANDRE FAGUNDES CHEGUHEM
Secretario Municipal de Planejamento e Gestao
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