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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA ESPECIAL DE GESTAO DAS CONTRATAGOES, LICITACOES E LOGISTICA

INSTRUCAO NORMATIVA
N° 01 DE 09 DE ABRIL DE 2026

Orienta os 0rgédos e entidades da Administracéo
Publica Estadual do Poder Executivo sobre
procedimentos instrutorios para a realizacao de
contratacbes e licitagbes, nos moldes da Lei
Federal de n° 14.133, de 1° de Abril de 2021.

O SECRETARIO ESPECIAL DE GESTAO DAS CONTRATACOES,
LICITACOES E LOGISTICA, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 2° do
Decreto n° 285, de 17 de abril de 2023, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre procedimentos e diretrizes a serem
utilizados na realizacdo de contratacdes e licitacGes, nos moldes da Lei Federal n° 14.133, de 1°
de abril de 2021, e do Decreto n° 342, de 28 de junho de 2023, no ambito da Administracéo
Publica Estadual direta, autarquica e fundacional.

CAPITULO 11
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Secéo |
Da Fase Interna da Licitacéo

Art. 2° A instrucdo processual deverd assegurar, no minimo, a adequada
formalizacdo dos seguintes elementos:

I — identificacdo da demanda, com a devida justificativa da necessidade da
contratagdo, alinhada ao planejamento institucional do 6rgdo ou entidade;

I — definicdo do objeto, com especificacBes técnicas suficientes e adequadas;

I11 — elaboracdo de estudos técnicos preliminares, quando cabiveis;
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IV — estimativa do valor da contratacdo, nos termos da legislacdo aplicavel,
V — demonstracdo da compatibilidade da despesa com a dotacdo orcamentaria;

VI — definicdo do regime de execucdo, critério de julgamento e modalidade de
contratacao;

VII — analise de riscos, quando exigida;
VIII - elaboracdo e assinatura do termo de referéncia;
IX — demais documentos exigidos pela legislacéo e regulamentacao vigente.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades devem instruir os processos de licitagdo
observando o limite maximo de 50 lotes e/ou itens por licitacdo, incluindo-se neste niUmero as
cotas reservadas.

Art. 3° Os 0rgdos e entidades, ao encerrar a fase interna do procedimento
licitatorio, devem encaminhar os autos para a continuidade dos tramites de competéncia da
SECLOG, fazendo-os acompanhar o checklist constante no Anexo | desta Instru¢gdo Normativa

(IN).

8 1° O formulério de checklist constitui instrumento obrigatdrio de controle prévio
e de conformidade processual, representando requisito essencial para o regular prosseguimento
do processo pela SECLOG.

8 2° A falta de preenchimento do checklist, parcial ou total, desde que nao
justificada, implicara a suspensdo da tramitacdo processual até a devida regularizacdo, sem
prejuizo da apuracdo de responsabilidade funcional do servidor que der causa a demora no
procedimento de licitacdo.

8 3° Compete as unidades demandantes, as &reas técnicas, as unidades de
planejamento, as comissdes de contratacdo e aos agentes publicos envolvidos na instrucdo
processual:

| — observar rigorosamente as etapas e exigéncias constantes do checklist;

Il — garantir a veracidade, completude e consisténcia das informagdes inseridas no
processo;

1l — promover a adequada organizagdo dos autos, com a devida numeracdo e
ordenacéo l6gica dos documentos;

IV — registrar, de forma motivada, eventuais exce¢des ou justificativas quanto ao
nédo atendimento de itens especificos do checklist.
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8§ 4° O checklist devera:

| — ser utilizado como instrumento padrdo de instrugdo processual por todos 0s
6rgdos e entidades;

Il — refletir, de forma sistematizada, as etapas da fase preparatoria da contratacao;

Il — conter campos especificos para identificacdo do responsavel pelo
preenchimento, data e validacdo pela autoridade competente;

IV — ser atualizado periodicamente pela SECLOG, sempre que houver alteracdo
normativa ou necessidade de aprimoramento dos controles.

8 5° A SECLOG podera realizar auditorias e verificagbes de conformidade com
base no checklist, visando:

| —avaliar a regularidade da instrucéo processual;
Il — identificar falhas recorrentes;
I11 — propor melhorias nos procedimentos e instrumentos de governanca;

IV — orientar os 6rgdos e entidades quanto a correta aplicacdo desta Instrucdo
Normativa e da legislacao pertinente.

Secéo 11
Do Edital

Art. 4° O edital de licitacdo devera ser elaborado e assinado por servidor publico
designado pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, por meio da edicdo de portaria ou ato
administrativo similar.

Secéao 111
Do prego estimado da contratagdo

Art. 5° Os artigos 44 a 49 do Decreto (Estadual) n® 342, de 28 de junho de 2023,
estabelecem a sistemética para a pesquisa de mercado nas aquisi¢fes publicas, fornecendo
diretrizes para a definicdo dos valores estimados e dos precos maximos, 0s quais ndo se
confundem.

8 1° Na fase interna da licitacdo, observados os requisitos previstos nos dispositivos
mencionados no caput deste artigo, os 6rgdos e entidades devem indicar, de forma expressa,
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qual o valor estimado da contratacdo, para cada item ou lote, sob pena de devolucdo dos autos
pela SECLOG, para que haja a adequada instrucéo.

8 2° Tendo como base os dados obtidos com a sistematica mencionada no caput
deste artigo, o preco estimado da contratacdo podera ser obtido, ainda, acrescentando ou
subtraindo determinado percentual, de forma a aliar a atratividade do mercado e mitigar o risco
de sobreprego.

§ 3° O acréscimo ou supressdao mencionado no paragrafo anterior deve ser feito
mediante justificativa fundamentada expressa nos autos, a exemplo de especificidades técnicas
especiais do produto ou servico e condi¢Bes extraordinarias do mercado.

8 4° O preco estimado €, em regra, o valor maximo admitido para o item, sob pena
de desclassificacdo das propostas com valores superiores.

8 5° O preco estimado consignado pelo 6rgao/entidade no relatério da pesquisa de
mercado balizara o preenchimento da SA (Solicitacdo de Aquisicao).

Art. 6° Diferencas de valores entre a estimativa preliminar constante no ETP e 0
preco estimado no TR ndo configuram irregularidade por si sé, considerando que no Gltimo
caso ha o refinamento no uso da metodologia para a defini¢do do preco estimado.

Paragrafo Unico. Diferencas expressivas, contudo, assim entendidas como
superiores a 20%, entre o valor estimado no ETP e o valor do prego estimado no TR, podem
indicar falha no planejamento ou mesmo na aplicacdo da metodologia da pesquisa de mercado,
exigindo justificativa fundamentada para a continuidade do procedimento, sob pena de
devolucéo dos autos pela SECLOG ao 6rgdo responsavel, para a regularizacdo processual.

Secéo 1V
Da nova Licitacédo de Itens Desertos ou Fracassados

Art. 7° Na hipotese de restarem itens/lotes desertos ou fracassados no processo
licitatério homologado, seré possivel a realizacdo de nova licitacdo de tais itens/lotes, desde
que seja aberto novo procedimento administrativo licitatorio, tendo em vista o encerramento da
licitag&o original com a sua homologacao.

81° Quando houver a homologacdo de pelo menos 1 (um) lote ou item do certame,
0 processo administrativo licitatorio devera ser finalizado pelo 6rgéo de origem.

82° Na hipotese de relicitacdo de itens/lotes desertos ou fracassados, 0s motivos da
ineficacia do certame em relacdo a esses lotes deverdo ser objeto de analise, para a devida
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corregéo, a exemplo de realizacdo de nova pesquisa de mercado, quando o fracasso decorrer de
propostas superiores aos precos estimados.

Secéo V
Dos recursos administrativos

Art. 8° Compete ao Secretario Especial de Gestdo das Contratacdes, Licitagcdes e
Logistica a decisdo dos recursos administrativos interpostos nos procedimentos licitatorios
conduzidos pelo Superintendente de Licitagdes e ContratacOes Diretas, pelo Superintendente de
Contratacbes Centralizadas e Logistica e pelo Superintendente de Planejamento das
Contratacdes.

Paragrafo Unico. Nos demais casos, o julgamento caberd ao Superintendente de
Licitagdes e Contratagdes Diretas da SECLOG.

Secéo VI
Da publicacéo dos contratos administrativos no ComprasNET.SE

Art. 9° Os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual devem publicar, no
ComprasNET.SE, os seguintes documentos: o termo de contrato; o extrato do contrato
publicado no Diario Oficial; o Edital da licitacdo ou equivalente; o parecer juridico de
aprovacao; termos de apostilamento e aditivos contratuais.

Paragrafo Unico. As publicacdes dos documentos acima referidos devem ser feitas
no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da sua publicacdo oficial.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 11. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Instrucdo
Normativa — SECLOG n° 003, de 02 de setembro de 2024.

Aracaju, 09 de abril de 2026

WALTER PEREIRA LIMA
Secretério Especial de Gestdo das ContratacOes, Licitagdes e Logistica
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ANEXO I — IN 01/2006

CHECKLIST FASE INTERNA - PROC. n® XXXX

DOCUMENTO

1. Solicitagdo de abertura do procedimento de
aquisicdo ou contratacdo pela area demandante e
autorizagdo assinada pelo ordenador de despesa.

2. Documento de Formalizagdo de Demanda
(DFD)

3. Plano de Contratacdo Anual (PCA)

4. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

5. Justificativa e base legal da contratacdo
6. Declaracéo da natureza comum do objeto
7. Mapa de Riscos

8. Termo de Referéncia ou Projeto Basico (PDF
assinado)

9. Convénio ou Termo de Cooperacéo (Publicacéo
DOU) - quando verba federal

10. Justificativa para valor sigiloso

11. Orgamentos (Cesta de precos)

12. Metodologia de Precos

13. Mapa de Pregos (Planilha de custos)
14. Valor estimado da licitacdo
15. Dotagdo Orcamentaria

16. Declaractes de compatibilidade ao PPA e
impacto or¢camentario
17. Solicitagdo de Aquisicdo (IGESP)

18. Oficio de encaminhamento a
SUPERLIC/SECLOG

19. Outros (especificar)

20. Outros (especificar)

FUNDAMENTAGCAO | FOLHA(S) OBSERVACOES

LEGAL

Art. 42, XIII, Decreto
342/2023

Art. 22, |, Decreto
342/2023

Art. 12, VII, Lei
14.133/2021
Arts. 21 e 41, Decreto
342/2023

Art. 18, |, Lei 14.133/2021,
Art. 22, 11, Decreto
342/2023

Art. 42, 1, Decreto
342/2023
Art. 31, 11, Decreto
342/2023
Art. 18, X, Lei
14.133/2021

Art. 18, Il, Lei 14.133/2021
Art. 22, IV, Decreto
342/2023

Art. 18, IV, Lei
14.133/2021
Art. 44, Decreto 342/2023

Art. 47 e 48, Decreto
342/2023

Art. 42, X1, Decreto
342/2023

Art. 44, Decreto 342/2023
Art. 42, V, Decreto
342/2023

Art. 42 VI, Decreto
342/2023 e art. 16, Il, LRF



