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Edicio: 1495 Data: 19.05.2020 Pégina: 03-16 SUMULA: APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA N°01/2020 — CIMQP, QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA AS
COMPRAS DE MATERIAIS E SERVICOS
COMUNS, BEM COMO CONTRATACAO DE
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, A
SEREM REALIZADAS NO AMBITO DO PODER

EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE QUATRO
PONTES — PR.

O Prefeito do Municipio de Quatro Pontes, Estado do
Parand, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe sdo conferidas pelo disposto no
Artigo 92, Item I, letra “O" da Lei Orgdnica do Municipio,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovado a Instrugdo Normativa N° 01/2020 — CIMQOP , do Controle
Interno do Municipio de Quairo Pontes-PR, que dispde sobre os procedimentos para as
compras de materiais e servigos comuns, bem como contrata¢do de obras e servigos de
engenharia, a serem realizadas no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Quatro
Pontes - PR,

Artigo 2°- Este Decrelo entra em vigor na data da sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito de Quatro Pontes, Estado do Parand,
4

DIEGO FRANCENER

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

14 7 de 2020.

INACIO LAUFER
PREFEITO
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Municipio de Quatro Pontes
Egtado bo Parana

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2020 - CIMQP

O Controle Interno do Municipio de Quatro Pontes no uso de suas atribuigdes que lhe séo conferidas pela
Lei Municipal n°® 2233/2019, e o Poder Executivo do Municipio, instituem normas no &mbito do
Municipio de Quatro Pontes, para a operacionalizagdo dos trdmites de Compras, Licitagdes, Contratos,
emissdo de autorizagdo de fornecimento, empenhos, liquidagdes e pagamentos no municipio de Quatro
Pontes.

Considerando que as agdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da moralidade,
publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia,

Considerando que a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece procedimentos rigidos para
o processo de compras de bens e servigos comuns e contratagdio de obras e servigos de engenharia;
Considerando que a economicidade, o planejamento e a coordenagdo sdo principios norteadores dos atos
da Administragdo Publica;

Considerando que a compra de bens e servigos comuns e a contragdo de obras e servigos de engenharia
devem preservar as metas e 0s projetos tragados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentdrias e
na Lei Orgamentaria Anual;

Considerando que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) impde planejamento nas ag¢des dos agentes plblicos;

Considerando o Parecer Juridico n® 115/2020, emitido pela Procuradoria Juridica Jordana de Carvalho
Uliano;

Considerando a necessidade de padronizagdo e normatizagio do sistema de compras de materiais e
servigos comuns e contragfio de obras e servigos de engenharia no ambito da Administragdo Direta do
Poder Executivo.

RESOLVE:

Art. 1° - As compras de materiais e servigos comuns, bem como contragio de obras e servigos de
engenharia, a serem realizadas pelo Municipio de Quatro Pontes obedecerdo a presente Instrugdo
Normativa e sera precedida de procedimentos na fase interna e externa conforme especificado abaixo.

Capitulo |
FASE INTERNA
Secdo |
DAS DEFINICOES DOS PROCESSOS INTERNOS

Art. 2° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

[- Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragio Publica, agindo nessa qualidade, firma
com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecugéio de objetivos
de interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico
de direito publico;

II- Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagiio, montagem, operagio, conservagio, reparacio,
adaptagéo. manutengdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso I1);

II1- Fiscaliza¢iio de contratos: a observagfo sistematica e periddica da execugiio do contrato,
exercida por um representante da Administragdo, especialmente designado por Ato emitido pelo Chefe do
Poder Executivo, que fiscalizara pontualmente cada contrato o qual for definido;

IV- Fiscal do Contrato: o representante da Administragdo, nomeado por portaria, responsavel pelo
acompanhamento da execugfio e fiscalizagdo dos contratos e instrumentos congéneres, de forma de
garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos;
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V- Gestor de contratos: Secretdrio(a) Municipal responsédvel pela Pasta, designado(a) por portaria,
tendo por responsabilidade a gestdo de questdes relativas a confeccdo, formalizagdo, vigéncia e
prorrogacio de todos os contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

VI- Notificacdo: documento formal elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nas prestagdes de servigos, obras ou materiais fornecidos, consignando prazo para sanar o
vicio;

VII-  Relatorio: documento elaborado contendo informagdes sobre a execugdo do instrumento
contratual;

VIII-  Processo Administrativo: conjunto de atos coordenados, direcionados para a solugdo de uma
controvérsia no &mbito administrativo;

IX - Termo de Referéncia: ¢ documento prévio ao procedimento licitatorio e sera elaborado pela
Unidade Solicitante do objeto da licitagdo e aprovado por quem autorizou a realizagdo do procedimento
licitatorio. O Termo de Referéncia tem a fungio similar a do projeto basico, porém deforma mais
simples.e serve de base a elaboragiio do edital. Ele deve conter todos os elementos capazes de definir o
objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de precisdo adequado para caracterizar o bem ou o
Servico;

X- Planilha De Custos: demonstra o somatorio de todos os custos de um produto ou servigo.

X1 - Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formalizam as alteragdes no contrato original firmado, nas
situagdes previstas na Lei n® 8.666/93;

XII- Apostilamento: anotagéio ou registro administrativo, que pode ser realizado no verso do proprio
termo de contrato, ou por termo ato separado, juntado aos autos do processo administrativo respectivo.
Sdo alteragdes decorrentes de reajustes previstos no proprio contrato devem ser formalizadas conforme
art. 65, § 8°, da Lei n” 8.666/93, evitando a utiliza¢do de aditamentos contratuais para esse fim (Acordio
n° 976/2005TCU-Plenario).

Xlll- Empenho: E documento prévio a execugio da despesa, fase em que aadministragdo
publica municipal se compromete a reservar o valor para cobrir despesas com a aquisigio de bens e
servigos contratados. Constitui-se em uma garantia para o credor de que hé recurso orgamentario para
pagar a despesa. O Empenho deve ser prévio a execugiio da despesa, e deve ser solicitado pelo Ordenador
responsdvel, sendo o Departamento de Empenhos o responsével pela emissdo da nota de empenho. E
vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho. (Lei 4.320/64 Art. 60).

XIV- Autorizagiio de Fornecimento: Sdo os comandos concretos expedidos para que o contratado
realize os fornecimentos em quantidade, prazo e local definidos no contrato, em razio das demandas
efetivas que precisam ser satisfeitas. Devera constar automaticamente na Autorizagio de Fornecimento o
numero do empenho.

XIV - Liquidagdo: A liquidagiio da despesa consiste na verificagiio do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, tendo por fim apurar: a origem e o
objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; a quem se deve pagar a importincia, para
extinguir a obriga¢do.A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados, tera por
base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; os comprovantes da entrega de material
ou da prestagdo efetiva do servio. A liquidagdo da despesa serd emitida pelo Departamento de
Empenhos, apos a comprovagio da execugdo de entrega do bem/ servigo e regularidade fiscal da empresa
conforme consulta no cadastro proprio do municipio.

XV- Pagamento da despesa: O pagamento da despesa so seré efetuado pelo Departamento de Tesouraria
quando ordenado, apos sua regular liquidagiio.

Capitulo 11
FASE INTERNA
Secdo |
DA REQUISICAO DE COMPRA/SERVICO

Art. 3° -Todas as compras e servigos a serem realizados no dmbito do Municipio de Quatro Pontes,
deverdo ser centralizadas no Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos do municipio, e deverio
ser precedidas de solicitagio formal assinada pelo Secretério responsdvel pela Pasta, através de
encaminhamento por abertura de Protocolo eletrénico interno, com a seguinte simula: “REQUISICAOQ
DE COMPRA”™ (ANEXO 1), constando de forma detalhada a descri¢io pormenorizada do
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material/servigos a serem adquiridos, a sua finalidade, o objetivo da sua aquisigéo, a sua destinagdo e a
pessoa responsavel pela solicitagdo, iniciando-se assim a fase interna do procedimento. Essa "Requisigio
de Compra" devera ser acompanhada de Memorial Descritivo/Termo de referéncia e da Planilha de
Custos, nos casos de obras e servi¢os de engenharia, bem como outros servigos continuados, sendo estes a
peca fundamental nos procedimentos de compras, tanto para materiais quanto para servigos. Toda
requisigdo de compras devera passar pelo deferimento do Secretario(a) Municipal de Finangas.
I -A pesquisa de prego de mercado, objetiva o levantamento do prego estimado de sua aquisi¢iio, em, no
minimo,trés estabelecimentos diferentes, assinados, descri¢do clara e completa; com assinatura do
responsavel pela emissdo, carimbo e CNPJ, telefone e e-mail da empresa para eventuais comunicagdes,
devendo se atentar para que ndo sejam do mesmo grupo empresarial.Os orgamentos devem rigorosamente
refletir o prego/valor real de mercado, sendo que essa aferigio cabe ao Departamento de Compras
Licitagdes e Contratos. Serd considerado fraudulento direcionados ou o orgamento que vise tio somente
"dar cobertura” a orgamento preferencial.
[I- Termo de Referéncia/Memorial Descritivo: documento prévio ao procedimento licitatério e serd
elaborado pela Secretaria solicitante do objeto da licitagdio e aprovado por quem autorizou a realizagiio do
procedimento licitatério. O Termo de Referéncia/Memorial Descritivo tem a fungdo similar 4 do projeto
basico de engenharia, porém de forma mais simples, e serve de base a elaboragdio do edital. Ele deve
conter todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara, concisa/objetiva e com nivel de
precisdo adequado para caracterizar o bem ou o servigo, que devera ser encaminhado ao Departamento de
Compras, Licitagdes e Contratos no ato da entrega da requisi¢do do objeto, devendo estar assinado pelo
Secretério responsavel pela aquisigéo.
Paragrafo Unico — Caso haja limitagiio de mercado, podera ser dispensado o levantamento de preco em
03 (trés) estabelecimentos, desde que devidamente justificado documentalmente e assinado pelo
responsdvel, devendoser demonstrada a limitagdo de mercado, e suas razdes.
Art. 4° -A partir da estimativa de prego proceder-se-a o enquadramento do objeto a ser adquirido.
I- A defini¢io do Objeto deverd caracterizar bens/servicos comuns adquiridos de mesma similaridade,
objetivando o enquadramento e a defini¢do da forma de aquisi¢io.
II- Termo de referéncia, que serd emitido pela Secretaria solicitante;
llI- Planilha de Custos, quando se tratar de obras ou servigos continuados, sendo responsabilidade da
Secretaria solicitante, e que se julgar necessario poderd solicitar Instrugdo ao Departamento de Compras,
LicitagGes e Contratos.
IV- Se tratando de Licitagfio, o Secretario responsavel devera designar um Fiscal de Contrato e seu
suplente para acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato em execugfo.
Seciio 11
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 5° - A formalizagio do processo administrativo sera realizada com a devida numerac¢do desde sua
abertura inicial, uma vez que ha situagdes em que ¢ necessaria a retificagiio de documentos, sendo que se
0 processo ndo estiver numerado, ensejara a possibilidade de atuagio de ma-fé de terceiros que poderdo
simplesmente destacar folhas dos autos, as quais passardo despercebidas, ante a inexisténcia de ordem
numérica das paginas. A formalizagao do processo administrativo, devidamente numerado, valer-se-a das
informagdes da requisi¢do de compra, cujos documentos constituirdio a fase inicial do processo, ao qual
serdo juntados oportunamente:

I - edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

II - comprovante das publicagdes do edital resumido, na forma do art. 21 da Lei 8.666/93, ou da entrega
do convite;

lI1 - ato de designagiio da comissio de licitagdo, do Leiloeiro oficial, ou do responsavel pelo convite;

IV - original das propostas e dos documentos que as instruirem;

V - atas, relatorios e deliberagdes da Comisséo Julgadora;

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagao, dispensa ou inexigibilidade;

VII - atos de adjudicag@o do objeto da licitagdio e da sua homologagio:

VIII - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacdes e decisdes;

IX - despacho de anulagio ou de revogagio da licitagdo, quando for o caso, fundamentado
circunstanciadamente;

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, e aditivos se houver, conforme o caso;
XI - outros comprovantes de publicagdes;
XII'- documentos exigidos quandovinculado a Convénio especifico;
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XIII - demais documentos relativos a licitagdo.

Art. 6° - Se o recurso orgamentario for vinculado a algum Conselho/Fundo Municipal, devera passar por
apreciagdo e apos deferimento ser encaminhado copia do Parecer de aprovagdo do Conselho/Fundo
Municipal juntamente com a requisi¢io de Compras para posterior acompanhamento e prestagio de
contas por parte do Conselho/Fundo Municipal responsavel.

Art. 7° - A disponibilidade orgamentaria e financeira deverd ser definida através da indicagio da dotagdo
orgamentaria e da fonte de recurso, com a verificagéio da disponibilidade financeira para a sua aquisigéo,
condigo esta para que o processo possa avanecar para a fase externa, sendo atestada pelo Secretaria de
Planejamento, devendo necessariamente bloquear a dotagdo no sistema de compras para garantir a
disponibilidade or¢gamentaria para o respectivo processo.

I - O responsavel pelo Secretaria de Planejamento deverd consultar no sistema de Contabilidade, no
caminho: Médulo Or¢amento >> Relatdrios >> Previsdo e Execugfio da Receita e da Despesa, para
verificar a execugdo da despesa e da receita, conforme os art. § e 13 da LRF. Havendo déficit, o Setor de
Tesouraria deverd ser consultado para a continuagio do procedimento.

11- Caso ndo haja a disponibilidade or¢amentéria e financeira, a Secretaria de Planejamento notificard o
Solicitante e comunicard o fato ao Departamento de Compras, Licitagdes ¢ Contratos para aguardar os
encaminhamentos até que o Secretirio responsivel providencie a implementagio da dotagdo
or¢amentdria/financeira.

Art. 8° - Apos formalizado o processo administrativo e a disponibilidade orgamentaria e financeira,
proceder-se-a a instauragdo do processo de compra com a definigfio da forma de sua aquisigio: Dispensa,
inexigibilidade ou através das modalidades convite, tomada de prego, concorréncia publica, pregio
presencial ou eletrénico, ou outras modalidades.

Art. 9° - Apos concluida a preparagiio do edital, o mesmo seguira para parecer contéabil e sende 0 mesmo
positivo ira para Procuradoria Juridica para emissdo de Parecer, habilitando com isso as publicagdes
necessarias.

Se¢do 111
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Art. 10" -As dispensas de licitagio deverdo ser formalizadas através de processo de dispensa,
acompanhadas de Parecer Juridico, com a justificativa para a adogdio do procedimento especifico e o
enquadramento nos termos do art. 24 da Lei 8.666/93.

Art. 11° - As aquisigBes realizadas através do procedimento de inexigibilidade de licitacdo deverdo ser
instruidas com justificativa para a adogdio do procedimento e o enquadramento especifico nos termos do
art. 25 da Lei 8.666/93 sempre acompanhada de Parecer Juridico.

Art. 12°- Tanto as aquisigdes na forma de dispensa ou inexigibilidade deverdo ser instruidas com os
requisitos previstos nos artigos 24 e 25 da Lei n° 8.666/1993, com abertura de processo com os seguintes
elementos:

| - razéio da escolha do fornecedor ou executante;

11 - justificativa do prego;

[11 - Parecer Juridico.

Art. 13° - O processo de dispensa ou inexigibilidade devera ser comunicado a autoridade superior num
prazo de at¢ 3 (trés) dias, através de documento formal, e publicado na imprensa oficial num prazo de até
5 (cinco) dias.

Secdo 1V
DA COMPRA DIRETA

Art. 14° -A compra direta serd formalizada a partir da solicitagdo formal de compra (via sistema de
protocolo interno) depois de realizado o respectivo enquadramento do objeto a ser adquirido em
concordancia ao Artigo 24 da Lei 8666/1993.

Art. 15° -A compra direta evidenciard os dados necessarios a perfeita caracterizagdo do objeto e devera
seguir o art. 24 da Lei 8.666/93, e sua formalizagio far-se-d através de analise e autorizacdo do

Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos juntamente com o ordenador da Despesa, dentro do
prazo de até 3 dias.
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Art. 16° Atendendo a Recomendagfio do Ministério Publico, Inquérito Civil n° MPPR 0085.15000199-9
de que todos os processos de compras diretas devem estar disponibilizadas no Portal Transparéncia para
consulta, acompanhados de justificativa, orgamentos e comprovagio de regularidade fiscal da empresa,
sendo de responsabilidade do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos a alimentag@o dos dados
no Portal da Transparéncia. bem como os demais sistemas que forem de competéncia do Departamento.
Art. 17° - Para solicitagiio de orgamento e posteriormente a aquisi¢do do servigo/material, deve-se atentar
para os requisitos que a empresa deve ter: Ramo de atividade condizente com o material/servigo, que
podera ser averiguado pelo Cartdo CNPJ; devera ser observada eventual caracterizagdo de nepotismo;
Certiddes de Regularidade Fiscal vigente; Conta juridica em nome da empresa.

Art. 18°- A verificagio da compra de forma direta estara condicionada a legalidade eao limite do uso do
desdobramento conforme a Lei 8.666/1993 e devera ser autorizada pelo Departamento de Compras,
Licitagdes e Contratos. A escolha do or¢amento vantajoso serd analisada por item, aquele que mostrar-se
mais econdmico sera adquirido. Toda compra direta deveré ser excegfo. jamais regra geral.

Secdo V
DAS MODALIDADES DE LICITACAO

Art. 19° - Os procedimentos licitatérios nas modalidades de convite, tomada de prego, concorréncia
publica, Concurso, Leildo e pregdo deverdo iniciar, a partir da solicitagfo de compra, observando o valor
previsto, nos termos da Lei 8666/93 e alteragdes, e atualizados pelo Decreto Federal n® 9.412/2018, para a
aquisi¢do do bem, mercadoria ou servigo, através de processo administrativo devidamente numerado.

Art. 20- Quando se tratar de adesdo aos Consorcios publicos onde o Municipio for parte integrante e
quando ndo for para pagamentos fixos mensais, devera ser elaborado um processo no Departamento de
Compras Licitagdes e Contratos, identificando todos os componentes do processo das aquisigdes das
mercadorias e servigos pelos respectivos consorcios.

Art. 21° -A defini¢do do valor e a escolha da modalidade de licitagdo deverdio observar a possibilidade de
aditamento dos quantitativos, de que trata o art. 65 da Lei 8.666/93.

Art. 22° - A defini¢do do valor do objeto devera levar em conta o objeto da licitagdo e o valor acumulado
do ano, sob pena de caracterizar-se como parcelamento/fracionamento de licitagdo.

Art. 23° -A partir da definicio da modalidade de licitagdo a ser utilizada, deverd ser emitido uma
autorizagdo para abertura de processo Licitatorio, a ser assinado pelo Secretdrio Responséavel pela pasta,
bem como pelo Secretario Municipal de Finangas.

Art. 24° -A elaboragdo do edital, a partir da autorizagfio para abertura de processo licitatério, devera
indicar obrigatoriamente os preceitos descritos no art. 40 da Lei 8.666/93 e devera ser submetido a
apreciagfio da Procuradoria Juridica, que se manifestara formalmente quanto ao seu teor, inclusive dos
anexos que compdem o processo.

Art. 25° -A habilitaco a ser exigida devera seguir os ditames dos art. 27 a 33 da Lei 8.666/93, levando-se
em conta a natureza, a caracteristica e a complexidade do objeto a ser adquirido pela Municipalidade.

Art. 26° - O Critério de julgamento a ser definido no edital deve garantir a aquisi¢io dos bens, mercadoria
ou servigo de forma mais vantajosa ao Poder Publico, de acordo com as caracteristicas do objeto.

Art. 27° - A dotagiio or¢amentaria devera ser formalmente indicada pelo departamento de contabilidade,
cujo bloqueio serd providenciado a partir da assinatura do parecer contabil.

Art. 28° - Para as aquisigdes de entrega parcelada, obrigatoriamente devera ser elaborada a minuta de
contrato, cujo contetido minimo deve observar as clausulas constantes do art. 55 da Lei 8666/93.

Art. 29° - As publicagdes, nos termos do Art. 21 da Lei 8.666/93 ou outra que vier a altera-la ou
complementa-la, e deveriio ser devidamente comprovadas e anexadas ao processo de compra, iniciando-se
dessa forma a fase externa do procedimento.,

[- A partir da altima publicagdo disponibilizada, seja do Aviso de Licitagio, seja da integra do Edital e
seus anexos, passar-se-a a contagem de prazos, os quais sdo definidos pela Lei de Licitagdes ou outra que
vier a altera-la ou complementa-la.

[l - Quaisquer atos que demandem alteragdes no edital, bem como o atendimento a recursos interpostos,

exigird a republicagdo do edital com novas datas, ou, no caso de recursos, o cumprimento de prazos
determinados por lei.
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Capitulo 111
A FASE EXTERNA

Seciio I
DAS PUBLICACOES

Art. 30° -As publicagdes deverdo estar devidamente comprovadas no processo de compra, com copia
digitalizada das paginas dos jornais e com a visualizagdo clara da data em que se deu a veiculagéio. No
caso de Convite, a publicagdo se justificara através da assinatura do convite, no prazo legal, bem como
através de declaragdo de publicagdo junto ao érgdo oficial de divulgagdo dos atos oficiais do municipio.
Art. 31° - Admitir-se-a recurso de impugnagdo do edital de processo licitatorio, por qualquer cidaddo, por
irregularidade na aplicagdo da Lei 8.666/93, desde que protocolado o pedido até 5 (cinco) dias Uteis antes
da data fixada para a abertura dos envelopes de habilitagdo, devendo a administrag@o julgar e responder a
impugnacgdo em até 3 (trés) dias Uteis.

Art. 32° - Em se tratando de Pregdo Presencial na forma da Lei 10.520/2002, o licitante poderd até o
segundo dia Gtil que anteceder a abertura dos envelopes de proposta de pregos e habilitagdo impugnar os
termos do edital por falhas ou irregularidades, devendo a administragfo julgar e responder a impugnagéo
em | (um) dia atil. Em se tratando de Pregio Eletronico, o prazo para impugnagio do Edital sera de até
3(trés) dias uteis anteriores a data fixada para abertura da sessdo publica, devendo a administragdo julgar
em até 2 (dois) dias uteis.

Seciio 11
DO RECEBIMENTO E ABERTURA DOS ENVELOPES

Art. 33° - O recebimento dos envelopes contendo documentagéo e proposta de pregos, em qualquer das
modalidades, dar-se-a através de protocolo, seja ele mecdnico ou néo, com a indicagdo clara da data e do
horario de recebimento, cuja comprovagéo sera devidamente acostado ao processo.

Art. 34° -A abertura dos envelopes, para as modalidades de Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia, a
fase de habilitagdo dar-se-a na data e horario determinado no edital, antes da abertura das propostas, com
registro especifico em Ata.

Paragrafo anico: O pregdo sera regido pela Lei 10.520/2002, invertendo-se as fases, com a abertura por
primeiro dos envelopes das propostas, procedendo-se a habilitagio conforme a classificagdo dos
concorrentes.

Art. 35° - Apos abertura de todos os documentos, os mesmos deverfio ser rubricados pela comissdo de
licitagdo, ou, pelo Pregoeiro e Equipe de Apoio, e pelos representantes das empresas presentes.

I — 2 dias uteis para a modalidade de convite;

I1 — 05 dias ateis nas demais modalidades, e

111 — 02 dias uteis para o pregéo.

Art. 36° - Podera ser dispensada a fase de recursos na situagdo em que todas as empresas, presentes ou
ndo, formalizem termo de rentincia de recurso para a fase de habilitagdo, podendo imediatamente proceder
a abertura dos envelopes contendo a proposta de pregos.

Art. 37° - Nao havendo possibilidade da realizagdo da fase de andlise das propostas na mesma sessdo, no
ato do encerramento da reunido da fase de habilitagfo, o Presidente da Comissdo permanente de licitagdo
marcard a data de abertura das propostas, comunicando a todos os presentes e devidamente registrado na
ata.

Art. 38° - A comunicago aos proponentes ausentes da sessdo do julgamento da fase de habilitagfo, far-
se-4 através de envio da ata de julgamento e do comunicado a ser publicado, através de e-mail.

Art. 39° - Durante a fase de recursos, as empresas que, por algum motivo, apresentarem recurso, devem
fazé-lo no prazo previsto, através de termo formal dirigido ao Presidente da Comissdo de Licitagio.

Art. 40° - O recurso impetrado devera ser comunicado aos demais licitantes, no Portal da Transparéncia
ou através de comunicagdo oficial idonea (e-mail ou carta com AR) depois de transcorrido o prazo
recursal para que, querendo, apresentem as impugnagdes, em até 5 (cinco) dias tteis, ou, 3 (trés) dias Uteis
no caso de pregdo, através de documento oficial, devidamente assinado por representante legal da
empresa, diretamente no Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos ou através de e-mail.

Art. 41°- Terminado o prazo para apresentagdo das impugnagdes, a Comissio de Licitagfio terd prazo de 5
(cinco) dias uteis, ou, 3 (trés) dias Gteis no caso de pregdo para reconsiderar a decisdo ou, nesse mesmo
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prazo, fazé-lo subir a autoridade superior (Prefeito), para que, por sua vez, em igual prazo, profira sua
decisdio, sob pena de responsabilidade.
Art. 42°- A devolugio dos envelopes fechados dos concorrentes ndo classificadas, contendo a
documentagdio de habilitagdo, depois de encerrada a fase de lances, far-se-a diretamente aos interessados
presentes, ou serdio mantidos em poder do Pregoeiro pelo periodo de até 30 dias a disposigdo da empresa.
Art. 43° - Exceto no caso de pregdo, regido pela Lei 10.520/2002, a Abertura das propostas serd feita,
apos o encerramento da fase de recurso, através de julgamento objetivo da comissdo de licitagdo, cujos
critérios de julgamento deverdo estar previamente estabelecidos no ato convocatorio e de acordo com 0s
fatores exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua aferigdo pelos licitantes e pelos érgaos
de controle.
Art. 44° -Desclassificar-se-a as propostas que néo atenderem o estabelecido no Edital de Licitagdo ou que
se enquadrem no previsto no art. 48 da Lei 8.666/93.
Art. 45°- Depois de formalizado o julgamento da proposta, serd aberta a fase de recurso correspondente,
cujos prazos obedecerdo ao seguinte:
| — 2 dias uteis para a modalidade de convite;
I1 — 05 dias Uteis nas demais modalidades;
[11 - 3 (trés) dias uteis no caso de pregdo.
Art. 46° - Os procedimentos e prazos de recurso da fase de abertura de proposta obedecerdo aos prazos
constantes na Lei n° 8666/1993, e se tratando de Pregdo seguird a Lei Federal n° 10.520/2002, devendo
ser respeitado o prazo constante no Edital dependendo da modalidade.
Art. 47° - A Homologagdo do Processo Licitatério far-se-4, depois de encerrada a fase de recurso,
mediante termo formal assinado pelo Chefe do Poder executivo.
Art. 48° - A adjudicagdo serd formalizada, concomitantemente, ou apés a homologagdo do Chefe do
Poder Executivo, garantindo ao proponente vencedor a obrigagdo de cumprir com a proposta apresentada
e das condigdes estabelecidas no edital de convocagdo.
Secéo 111
DA CONTRATACAO

Art. 49° - Encerrada as fases de habilitagio e proposta de pregos, formalizar-se-4 o contrato com o
fornecedor adjudicatario do processo licitatério.

Art. 50° - Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condig@es para sua execugdo,
expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitagdo e da proposta a que se vinculam.

Art. 51° - Os contratos deverdo conter as clausulas minimas necessarias de que trata o art. 55 da Lei
8.666/93.

Art. 52°- A duragiio dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita 4 vigéncia dos respectivos créditos
orgamentarios, exceto quanto aos relativos:

I - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano Plurianual (PPA),
os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administragdo e desde que isso tenha sido
previsto no ato convocatdrio;

Il - a prestagio de servigos a serem executados de forma continua, que poderdio ter a sua duragdo
prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtengdo de pregos e condi¢des mais vantajosas
para a Administragdo, limitada a sessenta meses.

1 - a0 aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informdtica, podendo a duragio estender-
se pelo prazo de até 48 (quarenta e 0ito) meses apos o inicio da vigéncia do contrato.

Art. 53° - A contratagio fica condicionada a atualizagdo da documentagdo de regularidade fiscal
apresentada na fase de habilitagdo da proposta, caso os documentos estejam fora do prazo de validade,
bem com durante toda a vigéncia do mesmo.

Art. 54°-A Administragdo convocara regularmente o interessado para assinar o termo de contrato, aceitar
ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condigdes estabelecidos no edital, sob pena de
decair o direito a contratagdo.

Art. 55° - Os contratos poderdio ser alterados, obedecidos aos termos do art. 65 da Lei 8.666/93.

Art. 56° - Nos casos dos contratos cuja execug¢dio envolva pagamento de encargos previdenciarios deverdo
ser acompanhados pela administragio municipal, sob pena de responsabilidade solidaria, devendo a
empresa contratada apresentar o comprovante de pagamento dos mesmos.

Rua Gaspar Marting, 560 - Telefax (45) 3279-8100 - Wwivtw.quatropontes.pr.gob.br - CEP 85.940-000 - Quatro Pontes - Parand

—



Municipio de Quatro Pontes
Egtavo bo Parana

Art. 57° - Executado o contrato, o seu objeto deverd ser recebido proviséria ou definitivamente, nos
termos do disposto nos art. 73 ¢ 74 da Lei 8.666/93.

Art. 58°- A formalizagdo dos termos de recebimento, provisorio ou definitivo, serd formalizado por
técnico ou comissdo responsavel designada e anexado ao processo administrativo correspondente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes e anexado ao processo administrativo
correspondente.

Art. 59° - A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as conseqiiéncias
contratuais previstos no art. 78 da Lei 8666/93, bem com Decreto Municipal que dispde sobre o
acompanhamento e controle de execugdo dos contratos no ambito do municipio de Quatro Pontes, e
dispde sobre as responsabilidades dos gestores. fiscais e departamentos envolvidos e dd outras
providéncias.

Secio 1V
DA AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO

Art. 60° - A autorizagio de fornecimento sera emitida pelo Departamento de Compras, Licitagdes e
Contratos ou por servidores formalmente designados pelo Departamento, que deverdo ser instruidos pelo
Departamento dos tramites que devem seguir, devendo ser analisada a situag@o cadastral e de regularidade
fiscal da empresa previstos no Contrato. Em caso de irregularidade, na emissdo da Autorizagdo de
Fornecimento deve a responsavel pela emissdo automaticamente notificar a empresa para que regularize a
situagdo, para posteriormente realizar a aquisigio ou servigo, pois ndo podera ser realizada a liquidagio da
despesa enquanto perdurar a pendéncia. Finalizado todos os tramites para a formalizagdo da compra,
devendo ser emitida a partir dos procedimentos de Dispensa e inexigibilidade, ou a partir dos
procedimentos licitatorio de Carta Convite, Tomada de pregos, Concorréncia ou Pregdo, contendo
especificagdes do objeto ou servigo.

Art. 61° - Nenhuma aquisi¢iio de bens, mercadorias ou servigos serdo autorizados sem a emissdo da
prévia autorizagio de fornecimento ou requisi¢do de bens e servigos emitida pelo Departamento de
Compras, Licitagdes e Contratos, autorizada pelo Secretario ou ordenador responsavel, cujo termo serd
indispensavel para a emissdo do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do Bem, mercadoria
ou Servico.

Pardgrafo Unico: O servidor que desrespeitar o contido nesta Instrugdo ficara passivel de
responsabilizagio do pagamento da despesa executada sem permissdo, bem como responder processo
administrativo por violar o contido neste.

Art. 62° - A autorizagio de fornecimento devera ser utilizada para a emissdo do Empenho Prévio e devera
manter compatibilidade cronologica com o Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, com
especificagdes completas e concisas.

Art. 63° - A integraciio entre a emissdo da autorizagiio de fornecimento e o parecer contdbil devera
acontecer por meiode protocolo eletronico.

Art. 64° - Os documentos fiscais deverfio ser emitidos com o nimero de identificagdo da requisi¢do de
compras, se licitados, devera ser anexada a autorizagdo de fornecimento especifica e constar o nimero do
Processo Licitatorio.

Sec¢ao ¥V
DOS EMPENHOS

Art, 65° - Toda despesa deve ser empenhada previamente a sua execugio.

Art. 66° - No ato do recebimento, o Secretario responsavel pela pasta verificara a compatibilidade do
documento fiscal, da autorizagiio de fornecimento, bem como do recebimento do bem, mercadoria ou
servicos atestando como Gestor responsavel, juntamente com a Comissdo de recebimento designada,
conforme competéncia constantes no Decreto Municipal n® 206/2019, e o Fiscal designado em contrato,
responsavel pela fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo contratual, bem como da conferencia da
situagdio da regularidade fiscal da empresa, conforme regulamentagdo especifica no Decreto Muncipal,
para entdo prosseguir o encaminhamento ao Setor de empenhos para juntada @ Nota de Empenho
previamente emitida, e somente apos a conferéncia atestando seu fiel cumprimento a despesa devera ser
liquidada.

Art. 67° -N#o serdio recebidas notas pelo Setor de Empenhos enviadas via e-mail ou protocolo. Serdo
recebidas somente notas fisicas encaminhadas pela Secretaria responsavel, devidamente atestadas pelo
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Gestor, Fiscal e Comissfio de recebimento, com a documentagio anexada a nota fiscal encaminhada pela
empresa, conforme determinado em cada contrato. Ndo deverd ser liquidadas as despesas de empresas
irregulares, sem comprovagiio de regularidade fiscal junto ao sistema de cadastro ou documentagdo
incompleta.

ParagrafoUnico: Em caso de falta de algum documento complementar exigido em contrato, deve o Setor
de Empenhos notificar o Fiscal do Contrato para regularizar a situagfio junto & empresa contratada, para
que depois de regularizada seja feito o posterior encaminhamento ao Setor de Empenhos para Liquidagdo.
Art. 68°- Tratando-se de servigos, a nota fiscal devera ser encaminhada juntamente com relatério mensal,
especificando os servigos executados, atestada pela empresa e pelo Fiscal, a fim de ser arquivada
juntamente com o empenho, conforme Decreto Municipal n° que Dispde sobre as responsabilidades dos
Gestores e Fiscais de contratos.

Secdo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69° - Nos casos em que ndo for possivel o planejamento dos valores a ser despendidos em objeto
especifico, em fungio de suas caracteristicas e peculiaridades, sera realizado o procedimento licitatorio
utilizando-se para tanto o Registro de Pregos, garantindo a legalidade da sua aquisigéo.

Art. 70°- Os casos omissos, ou nfo destacados na presente Instrugdio Normativa, bem como aqueles que
venham a conflitar com os dispositivos legais, deverdo embasar-se na Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

Art. 71°- No site do Tribunal de Contas do Estado do Parand, séo disponibilizados gratuitamente cursos
online nas mais diversas areas Publicas, com a finalidade de auxiliar o servidor publico, os cursos sdo
disponibilizados na Plataforma EGP: https://www] .tce.pr.gov.br/egp/cursosonline/245773.

Art. 72°- O Controle Interno a qualquer momento podera fiscalizar se os tramites estdo de acordo com
esta Instrucio, podendo requerer abertura de Processo administrativo se constatada alguma irregularidade,
sob pena de responsabilizagdo dos envolvidos.

Art. 73°- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagio, sendo revogadas as
disposi¢des em contrario.

Quatro Pontes, em 14 de Maio de 2020. %— . ;
e W&\ AN %
VANE ANCIELI FACCIN F IN

CHEFE DA CONTROLADORIA GERAL

De acordo:

JOAO INACIO LAUFER
PREFEITO
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ANEXO I
REQUISICAQ DE BENS E SERVICOS

Secretaria Municipal de:

Departamento:

Finalidade da Despesa:

Justificativa:

Fornecedor:

Programa de trabalho: Previsdio de custos:
Item: Conforme termo de referéncia Quantidade:
Especificagio: Valor Total:

Secretaria solicitante deve anexar o termo de referencia e Planilha de custos quando for o caso.

Em,
Assinatura do Secretario Requisitante

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO: )
PARECER ORCAMENTARIO/FINANCEIRO/ CONTABIL

Unidade: Proj/Atividade:
Despesa: Elemento: Deferimento:
Assinatura responsivel: Data:_/ /

Encaminhado ao Setor de:
Observagoes

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS:

() Licitagdo Modalidade:

() Compra Direta Fundamento:

() Dispensa de Licitagdo Fundamento:

( ) Inexigibilidade Licitagiio Fundamento: Assinatura responsavel: Data __/

Parecer Juridico n® Data: [/ [/

() Deferido () Indeferido( ) Aguardando

SECRETARIO ORDENADOR DA DESPESA

Designagiio de Fiscal do contrato e seu Suplente para acompanhamento e fiscaliza¢iio do contrato, conforme
Portaria vigente: e

Deferimento do Secretario Municipal de Finangas em I/
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