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i

de Jundiai

Instrucao Normativa N° SEI

0678947/2023 Em 26/01/2023

INSTRUCAO NORMATIVA UGAGP N° 02, DE 26 DE JANEIRO DE
2023

Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagdo de assinatura
eletrOnica nas contratagoes publicas utilizando-se de certificado digital emitido
em ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP Brasil), em
token A3, para os contratos administrativos e as atas de registro de pregos, bem
como seus respectivos termos modificativos, decorrentes de processos de
licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, para aquisicdo de bens,
servigos € obras, no ambito da Administragdo Publica Direta do Municipio de
Jundiai.

A GESTORA DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE
PESSOAS, da Prefeitura do Municipio de Jundiai, no uso das atribuicoes legais,
face ao que consta do Processo Administrativo SEI n® 83/2023, e tendo em vista
o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e na Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021, RESOLVE:

CAPITULO I
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa disciplina o procedimento administrativo para
a realizagdo de assinatura eletronica nas contratacdes publicas, utilizando-se de
certificado digital emitido em ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP Brasil), em token A3, para os contratos administrativos e as atas
de registros de precos, bem como em seus respectivos termos modificativos,
decorrentes de processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagao,
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para aquisi¢do de bens, servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica
Direta do Municipio de Jundiai, em observancia ao disposto no art. 5° da Lei
Federal n° 14.063, de 2020, combinado com os §§3° a 9° do art. 1° da Lei
Municipal n° 5.349, de 1999, além do §2° do artigo 12 da Lei 14.133, de 1° de
abril de 2021.

Paragrafo unico. O disposto nesta Instrucdo Normativa ndo se aplica a atos
meramente administrativos do processo de licitacdo, dispensa e inexigibilidade,
que poderdo ser validados por meio de assinaturas eletronicas em sistemas
digitais proprios.

CAPITULO II
DEFINICOES

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — contrato administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da
Administragdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para
a formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada. Poderdo ser formalizados por meio dos seguintes
instrumentos: termo (ou instrumento) de contrato, carta-contrato, nota de
empenho de despesas, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo,
previstos no artigo 62 da Lei Federal 8.666/93 e art. 95 da Lei Federal n°
14.133/2021.

IT — termo aditivo: € o documento por meio do qual se formalizam as alteragdes
das contratacdes publicas em razdo de acréscimos, supressdes no objeto,
prorrogagoes, rerratificagdes, repactuagdes, entre outras modificagcdes admitidas
em lei, passando por procedimentos administrativos e andlise dos orgaos
competentes da Administragdo para sua elaboragao.

III — assinatura eletronica: forma de assinatura em ambiente digital (online),
sem criptografia, por meio de sistemas proprios.

IV — assinatura com certificado digital em ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras: trata-se de assinatura eletronica criptografada, por meio de
identidade digital individual e intransferivel da pessoa fisica, funcionando como
uma carteira de identidade virtual que permite assinaturas com o mesmo valor
juridico das feitas de proprio punho em papel, sem precisar de reconhecimento
de firma em cartorio.
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CAPITULO III

PROCEDIMENTO DE ASSINATURA ELETRONICA NAS
CONTRATACOES PUBLICAS

Art. 3°. Compete aos Gestores das respectivas Unidades de Gestdo a assinatura
dos termos (ou instrumentos) de contratos, aditivos, rescisdes € apostilamentos,
bem como dos instrumentos substitutivos do contrato (nota de empenho), em
conjunto com o Diretor da area atinente ao objeto contratual, nos termos da
regulamenta¢do municipal.

§1°. O Diretor responsavel podera ser substituido por qualquer outro da mesma
Unidade de Gestao ou pelo Gestor Adjunto, se houver, desde que haja decisao
devidamente motivada do Gestor da Unidade e constante no processo
administrativo correspondente.

§2°. E de exclusiva responsabilidade do titular do certificado digital, no Ambito
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira, e da assinatura eletronica:

I — pela guarda, manuseio, sigilo e utilizagdo de suas credenciais de acesso, de
seus dispositivos e dos sistemas que provém os meios de autenticacdo e de
assinatura; e

II — por informar ao ente publico possiveis usos ou tentativas de uso indevido,
nao sendo oponivel alegacao de uso indevido.

Art. 4°. Os termos (ou instrumentos) de contratos, aditivos, rescisoes,
apostilamentos ¢ notas de empenho correspondentes a contratacdes publicas
decorrentes de processo de licitacao, dispensa e inexigibilidade serdo assinados
preferencialmente por meio de assinatura eletronica com certificado digital em
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras, de acordo com a
competéncia descrita no artigo 3° desta Instrucdo Normativa.

§1°. Nos casos especificos em que ocorrer a impossibilidade de qualquer das
partes envolvidas na contratacdo em realizar a assinatura por meio eletronico,
sera permitida a realizacdo de assinatura por meio fisico, desde que
devidamente justificada tal necessidade no processo administrativo
correspondente, com a aprovagdao da Unidade de Gestao de Administragdo e
Gestdo de Pessoas — UGAGP, por meio das Diretorias de Contratacdo e/ou
Compras Governamentais.
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§ 2° Os elementos substitutivos ao contrato (notas de empenho), em
conformidade com o art. 62, “caput” e § 4°. da Lei 8.666/93, e no art. 95 da Lei
14.133/2021, poderdao ser validados por meio de assinaturas eletronicas em
sistemas digitais proprios.

Art. 5°. As atas de registro de precos e suas alteragdes serdo assinadas com o
certificado digital em ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras,
pelo Gestor da Unidade de Gestao gerenciadora do registro.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 13 de fevereiro de 2023,
para aplicagdo do disposto no § 2° do art. 12 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de
2021.

Paragrafo Unico. Aplica-se esta Instrucdo Normativa, ainda, a todos os
contratos, termos aditivos, rescisoes, termos de apostilamento, bem como notas
de empenho de despesas e atas de registro de precos firmados sob a égide da
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e da Lei n° 10.520, de 17 de junho de
2001, incluindo contratagdes e eventuais renovagdes ou prorrogagdes de
vigéncias respectivas.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA

Gestora da Unidade de Administracao ¢ Gestao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por Simone Zanotello de Oliveira, Gestor da Unidade de
:;?.n.-.m.'.-. l'ﬁ Admistracio e Gestiao de Pessoas, em 27/01/2023, as 10:06, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal
eletronica 8.424/2015 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.

>4~ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.jundiai.sp.gov.br informando
' 0 codigo verificador 0678947 e o codigo CRC CSDEO7ES.
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