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INSTRUCAO NORMATIVA N* 003 DE 20 DE QUTUBRO DE 2014.

‘Estabelace normas e procedimentos para a
formalizacdo da licitagdo, da dispensa de
licitagdo e da inexigibiidade de licitacdo e da
outras providéncias’

O COORDENADOR DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE INDIANOPOLIS, no uso de suas atribuigdes legais e

Censiderando o gue dispde o art. 8.7 da Lai Muricipal n ¢ 20212007,
Considerande o que dispe nos arls. 58 e 65 da Lef Faderal rn * 4 32011964
Considerando o que thspbe a Lei Federal n ° 8 666/199 3.

Considerando o que dispde ant 22 da Lei Federal n ® 8 686/1993:

Considerando as recessidades das Comizsdes Permanentes de Licitac8o, de
Dispensa e de Inexigibifidade de Licilecds, designadas nesta Instrucic  Normativa por
Comissdes Permanentes

Considerando ser atnbuicio da Unidade da Controle Interno & avaliacdo do

regularidade das licitagdes e contratos

ESTABELECE

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 1.° Licktacdo & o procedimento Pelo gual a Administraciio Publica seleciona g
proposta mais vantajosa para coniratar o obiete de seu INteresse, através das modaldades
previstas no art. 22 da Lel Federal n ¢ B.666/1993 e observando os principios basicos da
legalidade. da Impesscalidade, da moralidade, da igualdade, da publcigade Ea probidade
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administrativa. da vinculagao ao instrumento convocatono, do julgamento objetivo & dos que thes
sdo correlatos

Art. 2.° Dhspensa de Liettagéo é o procedimento pelo qual a Administra caa Publica
seleciona a proposta mais vantajosa. contratando diretamente o objelo de seu interesse, com
base na autorizacio do art. 24 da Lei Federal n.® B 666/1993.

Art. 3.7 inexigibiivdade de Licitagdo & o procedimento pelo qual a Administragao
seleciona a proposta mais vantajosa contratando dirstamente o ochjete de seu interesse, com
base na autonzagdo do art. 25 da Lel Federal n® & 656/1993

CAPITULO N
DA ABERTURA DO PROCESSO E DO TRAMITE DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Art. 4.° A aguisicdo de berm ou servico seguird o tramite fixado no Anexo I,
denominade “Fluxegrama do Andamento dos Processos de Licitagbes”

£§1.% Compdem o Anexo | o ‘Fluxograma do Andamenic dos Processos de
Licitagao” (Parte 1) e a "Posicdo dos Documentos no Processo de Licitagio” (Parte 2).

§2.° Os documentos deverdo ser posicionadoes, ne Processo, na ordem indicada
na Parte 2 do Anesxo |,

Art. 5.° Os Pedidos de Bens ou Servicos aoresentados Que nao forem acudidos
tom processos licitatdrios em vigénela dardo inicio a novos processos com preenchimento das
Solictagdes de Compras no Sistema de Informatica

§1° Os "Pedidos de Bens ou Servicos” devidamente preenchidos, com justificativa
sucinta para a aquisicio, juniar-se-a a ‘Solicitag@o de Compra’. extraida do Sistema de
Informatica

§2.° Para os Processos de Modalidade ‘Pregdc”, devera ser elaborade o Terma
de Referéncia com a indicagao do objeto de forma precisa suficiente e clara (Decreta Federal n.®
3.555/00, an. BY 1)

Art. 6.° Os Processos de Lictacies deverdo ser abertos (iniciados) pelo
Departamento de Administragdo e Plangjamento e encaminhados para apreciacao de Prefeito ou
Setor Administrativo designade que pade deferir ou indeferir Se indeferide, o Processo volta ao
Divisdo de Compras e Patrimanio

§1° Na aberura do Processo no Sistema de Informdtica. o Assunto Licitagio,
devera ser escolhido, utiizando-se a Folha de Reslo/Ficha de Abertura do Sistema de
Informatica.

§2." O requerimento na Folha de Rosto/Ficha de Aberura da Processa conterd a
descricao do bem ou servigo que se pretende adquirir
(), @
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§3.° Os documentos serdo anexados a capa do Processo através do grampo-
trilho, e jamais com a utilizaglo de grampeador O grampo-tnino devera ser colocade na capa do
Processo, e nao na sua contracapa. de mado a facilitar a juntada de novos documentos.

54.7 As folhas dos Processos serfc numeradas seguencialmente e rubricadas

§3." Sendo o Processo deferido, o Prefeilo ou Setor Administrativo designade
solictara ao Departamento de Fazendas e Finangas o numero da dotacdo orcamentaria, do
codige reduzido e da disponibilidade dois) recursa(s) financeiros para pagamento do bem ou
SErvico que se prelends adquiric Serd tambeém solicitado a Assessoria Juridica Municipal a
analise das solicitacdes e o Parecer Juridico indicando a modalidade de Licitacao a ser adotada.

Art. 7. Apos o retorno das informacies soliciladas {Parecer Técnico e Juridico),
nele juntados o Pedido de bens e servicos & a ‘Solicitacio de Compras’ o Prefeite au Setor
Administrativo designade enviara de volla o processo ao Departamento de Administracio e
Flanejamento com a devida autorizagao para inicio da procesee de licitagan.

Art. 8. O Depantamento de Administragio e Planejamento [ lera lancado as
solicilagies efetuando assim a reserva de dotagies orgamentaria no Sistema de Informatica
vigente e, elaborara a Minuta do Edital de Licitagao e seus Anaxos.

Paragrafo Unico - Cancelada a iciacac por qualquer motive, o Processo de
Licitagdo devera retomar ao Departaments de Administragdo e Planejamento Divisio da
Compras e Patnménic para que encere & resarna de dotagdo no Sistema de Informatica,
consignando tal fato no Procassa

Art. 8.7 Finalizada a elaboracio da Minuta do Edital de Lictacio e seus Anexos, o
Chefe do Departamenio de Administracdo e Planejamento submeters tais documentos & andlise
da Assessoria Juridica do Muricipio para emissdo do Parecer

Art.10. Decorrido o prazo legal de publicacis da Edital, confarme art 21 da Lei
B566/63, sera efetivade a solenidade de abertiura dos envelopes e elaborado o Mapa de
Apuracao de Resultado

Art. 11. Apos a publicacds do Edital de Classificage de Licitantes e g
manifestacio da Assessona Juridica do Municipio, o Processo de Licitacio serd encaminhada &
Ceordenadona do Controle Intermo — LUC) para a verfcacdo da reqularidade do procedimanto
licitatorio, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade € razoabilidade,

§1° O exame do procedimento licitatério pela UCH resultara no preenchirmenta do
Anexo ||, ora denominado “Check List para Analise de Licitacdio (Exceta Fregdol” ou canforme
9 caso, do Anexe I, ora denominade “Check List para Analise de Pregdo Presencial’, que sfo
paries integrantes desta Instrucao Normativa

§2.° Uma vez recebido ¢ Processe de Licitagdo, a Coordenadoria do Controle
Interna, terd 03 (ré2) dias dles para o Exame do procedimento licitaténio & a emissdo do ‘Check

List" @ 0
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§1° Analisado o procedimento licitaténo. através do preenchimenio do "Check
List". o Processo de Licitagio sera encaminhade as Prefeito Muricipal para a homologacio do
feito,

34 7 Se na analise do Processo de Licitagio. constatar a ocarréncia de ilegalidade,
Irregulandade falhas, eros ou outras deficiéncias, aponiara a situacdo constatada no "Chack
List" & em seu campo “Observactes fundamentadamente, e devolvera © Processo ao
Departamento de Administragio e Plansjamenta, conseguentemente 4 Comissde Permanente
de Licitacio competente.

Art. 12. Com relagdo a retirada, insercdc e troca de folhas aos Processos de
Licitagdo, provocadas por observagdes de lavra da Contraladana do Contrale Interno no “Check
List". a Divisdo de Compras e Patrimanio deve proceder desta maneira

| — retirar a folha desnecessaria mantendo a numeragag original das demais e
Juntando ao Pragesso informacgdo ou explicacde coam mengas ag item do campo “Observagbes’
do “Check List" que foi sanada:

Il = numerar a folha inserda com o mesmo numero da folha antecedente,
distinguindo-as por letra (ex - 144 14B), = juntando ao Processo infarmacioe ou explicacdo com
mengac 2o item do campe "Observacfes’ do "Check List que foi sanadg; e

il - efetuar a substtuichio do documente incometo juntando ao Processo
informagdo ou explicagdo com mencao ao item do campo “Observagdes” do “Check List" que foi
sanado.

CAPITULO In
DA ABERTURA DO PROCESSO E DO TRAMITE DOS PROCEDIMENTOS DE DISPENSA E
DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Art. 13. A aquisicdo de bens ou servigos alraves de procadimento de dispensa ou
de inexgibilidade de licitacic devera seguir o framite normal fixade no Anexa | denominado
‘Fluxegrama do Andamento dos Processos de Licitagdes’. descrito nos artigos anteriores,

§1.° Na aberlura do Processe no Sistema de Informétics vigente, o Assunto
Dispensa de Licitagao ou Inexigibilidade de Licitagao devera ser escolhido, conforme o casao
utilizando-se a Folha de Rosto/Ficha de Abertura do Sistemsa de Informatica.

§2.% O requerimento na Folha de Rosto/Ficha de Abertura do Processo conlers a
descrcao do bem ou servigo que se pratende adquinr

§3.° Os documentos ser3o anexados a capa do Processo através do grampo-
trilho, & jamais com a utilizacio de grampeador. O grampo-trilne devers ser colocade na capa do
Processo, & ndo na sua contracapa, de mode a facilitar & juniada de novos documentos

§4.9 As folhas dos Processcs serfic numeradas sequemmalmar:}e? rubricadas,
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Art. 14. Aberto o Processa de Dizpensa cu de Inexigibilidade de Licitaclo, o
Departamento de Administracio e Flanejamento devera a ele juniar os seguintes documentos

| - Folha de RostoiFicha de Abertura do Processa:
I - Pedido de Bens ou Servigos.
Il - Salicitagbes, emitidas pelo Sistema de Informatica vigente;

IV - Copia do parecer juridice emitide pela Assessoria Juridica, a respeito da
possibilidade de aquisicdo do bem ou SEMVICO por dispensa ou inexigibilidade de licitacig:

V - Certiddes Negativas de FGTS, INSS. Trabalhistas. Certidao Cenjunta de
Débitos Relativos a Tributos Federais e 3 Divida Atwa da Unido & de Tributos Municipais do
particular (pessoa fisica ou juridica residentes ng municipio de Indiandpolis) que se pretende
contratar,

V1 - 03 {trés) orcamentos de pariculares consultados, se for o caso de Cizspensa
de Licitagio pele Limite Legal (art. 24 incisa | @ Il Lei n ® 8.666/1993), sem prejuizo do cadastra
do bem ou servigo e de sua cotacao de prece no Sistema de Informatica vigente,

VIl — Justificativa da Dispensa ou Inexigibilidade e

VIll = Proposta de Prego no caso da Inexigibllidade

Art 15. O Deparlamente de Administragio e Planejamento |4 terd lancado as
selicitagies efetuands assim a reserva de dolacdes orgamentaria no Sistema de Informatica
vigente

Art. 16. Sera elaborado o Mapa de Apuragio do resultado no caso de Dispansa
de Licitacdo e lavrado o Termo de Dispensa de Licitagdo ou de Inexigibilidade de Licitagdo.

Art. 17. Cancelada a licita Ca0 por gualguer motive, ¢ Processa de Licitagaa
devera retornar ao Depantamenta de Administracio e Planejlamento Patriménia para que encerre
a reserva ge dofagao no Sisterna de Informatica vigente, cansignando tal fato na Processo

Art. 18, O exame do Processo de Dispansa ou de Inexigibiidade de Licitagdo sera
realizado pela Unidade de Controle Interno, e resultara no preenchimento de Anexa |V ora
denominado “Check List para Analise de Pedido de Lictagdo, de Dispensa ou de Inexigibilidade
da Licitagino”

§1.% Uma vez recebudo o Processo de Dispensa ou de Insxigibilidade de Licitacaa,
8 Unidade de Controle Interno. terd 01 (um) dia Ut para o exame do Pedido de Dispensa ou de
inexigibilidade de Licitagio, excluido o dia de entrada do Processo

§2." Analisado o Pedido de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitacao, através
do preenchimento do ‘Check List para Analise de Pedida de Lictagdo. de Dispensa ou de
Inexigibiidade de Licitacio® fimado pela Unidade de Controle Interno. o Processo serd
encaminhadg ao Prefeito Municipal para ratificagdo da realizaclo do procedimento 8, uma vez
ratificade. =erd encaminhado ao Departamento de ﬁ.dministra:;ﬁnf’i | Planejamenta,

e
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consequentamente a Comissdo de Licitagdes competente para a elaboragio do respectivo
Exirato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagao & providéncias quanto & sus publicagao.

Art. 19. Cem relagio a refirada, insergac e troca de folhas dos Proceszos de
Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagdc, provocadas por observaches de lavra da Unidade de
Controle Interno no "Check List”, ao Departamento de Administracae e Planejamento e a
Unidade Administrativa competente devem proceder de acordo com as regras fixadas no art, 12
desia Instrucic Normativa,

CAPITULD IV
DA GESTAO DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS OU OUTROS AJUSTES

Art. 20. Todos os coniratos, convénios, acordos ou outros ajustes deverdo ter
gestor e suplente designados préwia e expressamente, com conhecimentos acerca do objeta
sjustado, bem como dos procedimenios e normas a ele aplicaveis, devendo agir de forma
precipuamente preventiva, pautando-se, dentre oufros, pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade  proporcionalidade,  razoabilidade,  finalidade,
motivagao, eficiéncia & interesse publico tendeo as seguintes atribuicfes e responsabilidades

| - acompanhar o andamento dos processcs nos diversos setores envelvidos:
gesde a ficitagao até a formalizagdo e assinatura dos termos, incluindo a elaboracde do
orcamento basico,

Il - acompanhar os contratos, convénios ou outros ajustes que estiverem sob sug
gestag, inclusive seus aditives, ohjetivande a verificagdo e controle de valores, cumprimanto dos
prazos legais e pacluados, modalidades lcilatdrias e quaisquer oulros elementos perlinentes
agueles procedimentos,

Il - respensabilizar-se pelo controle dos atos procedimentais como a coleta das
assinaluras nos contratos, convénios. acordos ou oulros ajustes, bem como pela juniada de
comprovanle de recolhimento da garantia contratual guando houve, dos comprovantes de
publicacio, enfre oufros:

IV - prestar informagies e apresentar relatoncs schre os contratos. conveénios ou
outros sjusies que estiverem sob sua gestie. quando solicitado:

V - comunicar, com a prudente, planejada & ampla antecedéncia. a autoridade
competente da necessidade de promogaclo dos prazos dos contratos, convénios ou outros
ajustes gue estiverem =sob sua gestan, bem como da previsdo da dispanibilidage arcamentaria;

Wl - verificar informagdes e instruir o feto quando da solicitacdo de acréscimas ou
supressdes ao objeto;

VIl - verficar, nos contratos, convémios ou outros ajustes que envolvam mao-de-
obra, a data-base da categona profissional que representa @ maior parcela do custo na execugao
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do objelo, notificande por escrito a pane para que manifeste seu eventual interesse em postular
repactuagan, bem como verficar se as condigbes estabelecidas no acordo, convencas ou
dissidio coletivo de trabalho ou instrumeantos equivalentes estdo sendo cumpridas:

VIl - verificar se a signataria mantém as condigées de habilitago durante a
execucdo do objeto do contrato. convénio. acorde ou autro ajuste;

1% - wverificar se a signatéria estd atendendo ds normas trabalhistas & se os
empregados esldo usando os egquipamentos de protecac individual - EPI, sendo que, na
hipotese de constatada a falta de utilizacdo, emitir netificacdo com dia e horaric e colher a
@ssinatura do responsaveal,

A - verificar se o8 responsaveis técnicos da signatana estdo efetivamente atuando
na execudac do confrats

Xl - verificar se a signataria esta utilizando os matsriais e insumos ajustados;

Xl - verficar, par amostragem e periodicamente, os empregados que estio
efetivamente trabalhando na execucio do objeta do contrata, convénio, acordo ou outro ajuste,
visando ac cotejo com a relacio da empregados entregue pela signatdna e, ainda com 0%
procedimentos de pagamenio em que constem os devidos recalhimentos trabalhistas &
pravidencianios;

Xl - comunicar par escrita imediatamente 3 autoridade competente do érgdc ou
enlidade a ocorréncia de alrasos e imegularidades na EXecLCac do ajuste;

XIV - responsabilizar-se pela comunicacdo com a contratada ou participe em
todos os casos necessarios, inclusive pela intimacdo de atos decorrentes do procedimento de
aplicagao de penalidade administrativa:

XV - efetuar o controle do prazo da garantia contratual

XV - atestar o recebiments do objeto. wilizando-se de especialista guando
Necessdrio

XVl - acompanhar os processos de pagamento, bem como verificar g
documentagdo apresentada pela contratada, atestar as despesas e encaminhar parg o5 selores
financairos compatentes:

XV - responsabilzar-se pelas providencias relativas A prestagio de contas da
contrato, convénio, acordo ou outro djuzle, encaminhando-a aos setores compelentes para sua
avaliacan,

XIX - verificar a titulardade dos imoveis ende serdo realizadas as obwas e, se for o
caso, adotar as providéncias necessarias para transferéncia dos imdveis ao patrimbnio
municipal /-.

|
eV
o




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

Praca Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNP) 75.798.355/0001-77
E-mail: controladoria@indianopalis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

XX - adolar as providéncias necessarias para obtencdo dos alvards de
construgdo, de localizagdo e funcionamento; bem como o Certificado de Vistoria e Conclusdo de
Obra - CVCO

§1% A designaclo do gestor, contemplando cbrigatoriamente a de seu suplente,
devera ser nominal & conslard do respective termo, sendo que sua eventual substiluicio podera
s@ dar por apostilamento, ou s&ja, anotagdc de registro

§2° Nas hipoleses que envolvam cbras ou exijam conhecimenlo especializado,
podera ser indicado. por ordem de samviga, um fiscal do confralo, convénio ou qualguer autra tipo
de ajuste, gque podera auxliar ¢ geslor no desempenho de algumas das suas atribuigdes,
sempre sob responzabilidade deste

53" O gestor do contrate e o fiscal do contrato, quande indicado. serdo
responsabilizados  funcionalmente no caso de ndc cumpnmento de suas atribuicSes,
assegurados, em (odos os casos, o contraditéno & a ampla defesa

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 Apos a homologacio da licitagio ou da publicacio do Extrato de Dispensa
ou de Inexigibilidade de Licitagdo, os contratos, atas de reqgistro de precos e aditivos contratuais
deverdo ser juntados acs Processos de Licitagdo, de Dispensa ocu de Inexigibilidade de
Licitagao.

Art. 22. Tedas as funcionalkdades do Madulo Licitacfes do Sistema de Informatica
deverae ser utilizacas na realzagio dos procedimentos de licitagde, de dispensa e de
inexigibilidage de licitagao, incluindo & cotacie do preco dos bens e services, de modo gue os
dados sobre tais procedimentos € 08 conséquentes contratos possam ser expariados daguele
software para todes os campos dos Modulos Lictagdes e Contratos do Sistema de Informagdes
Municipais - Acompanhamento Menzal - SIM-AM, software da Tribunal de Contas do Estade do
Parana para o acompanhamento mensal das informacdes municipais, ewvitando-se. assim, o
preanchimento manual do SIM-AM

§1° A realizacdo da inclus@c de bem ou servigo e da cotagdo de seu preco no
Sistema Informatica devera ser centralizada no Departamento de Administracdo e Planejamento

§2" A colagdo do prego lancada no Sistema de Informatica devera ser realizada
sobre a média de 03 (rés) orcamentos por bem au servica que se quer adquirir, com BxCegan
dos casos de aquisicdo por Dispensa de Licitagao do Art. 24, incisos V. VL VI X, X1 XN X1y,
XV, & AVl a XxVIl da Lei Federal n® 8.8666/1993 e por Inexigibildade de Licitagdes, situagdes
para as quais & necessario apenas 01 (um) orgamento par bem ou servigo:

53.7 Os orgamentos que serviram de base para a fixagao da cotagdo do preco do
bem ou servigo deverio ser arquivados no Departamento de Administracdo e Plan aento para




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

Praga Caramuruy, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNP) 75.798.355/0001-77
E-mail: controladoria®@indianopolis.pr.gov.br
INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

eveniuais posteriores consultas ou inspecas realizada pela Unidade de Controle Interno deste
municigio

§4." A Unidade de Controle Interno devolvera o Processo ao Orgao e a Unidade
Administrativa competentss se. em sua anilise, constatar gque o Module Compras do Sistema
informatica ndo foi utilizado na realizacdo do procedimento de licitacdo. dispensa ou de
Inexigibilidade de licitagao nos termos fixados pelo caput do art, 22

Art. 23, A Unidade de Controle Interno paricipard, prasenciaimente, de fodas as
licitagdes a serem realizadas pelo Depanamento de Adminisiracio e Planejamento, devendo
antecipadamente, receber cronograma para agendamento das mesmas

Art. 24 Em caso de Adilivo em contratos vigentes, estes deverdo saguir os
procedimentos contidos nos Capitulos Il e |1, sendo antecipadamente obngaténe pareceras da
Assessona Juridica. da Unidade de Controle Interno & autorizagao prévio do Chefe do Pader do
Executivo.

Paragrafo Unico - As alteracado nos contralos serdo realizadas conforme
determina a Lei Federal 8 885/93 observando, em especial, as caracteristicas qualitalivas,
arl. 85 inc. |, alinea ‘3" & quantitativas art 65 inc. | alineg "b"

Art. 25. As regras desta Instrucio Normatva aplicar-se-30 a partir do dia 03 de
Movembro de 2014, revogada as disposicdes em contrario

Pago Municipal "14 de Dezembro” do Municipio de Indiandpelis. em 20 de Outubrg
de 2014

aulo Cezar Rizzato Martins
—Frefaito Municipal

Peuly Cezar Rirzato Marting
ICFF - 736,845 39549
Prefeito Musiczpal
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ANEXO -1 - Parte 01
Fluxograma do Andamento dos Processos de Licitacdes
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ANEXO - | - Parte 02
POSICAD DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO DE LICITAGAD
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POSICAC DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO DE LICITAGAD
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