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Municipio de Sarandi

ESTADO DO PARANA
MUNICIPIO DE SARANDI

CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 31 DE OUTUBRO DE 2022.

Regulamenta o procedimento administrativo de
contratagdes de bens e servigos pela Camara
Municipal de Sarandi:

A CONTROLADORIA INTERNA DO PODER LEGISLATIVO
DO MUNICIPIO DE SARANDI, no uso de suas atribui¢des legais
c,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar o desempenho dos
processos internos da Cdmara Municipal de Sarandji;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa (IN) estabelece rotinas internas a
serem observadas na aquisicdo de bens e contratagdo de obras e
servigos em geral, no ambito da Camara Municipal de Sarandi.

Art. 2° Aplica-se o disposto nesta Instrugdo Normativa:

I — as dispensas de licitacdo e, naquilo que couber as inexigibilidades
de licitagdo;

§ 1° O disposto nesta Instru¢do Normativa ndo se aplica as
contratagdes de obras e servigos de engenharia, que observara regras
especificas, podendo esta norma ser aplicado naquilo que couber.

Art. 3° Para fins desta norma, entende-se por “sistema” o software de
Gestdo Publica Integrada utilizado pela Cdmara Municipal de Sarandi.

CAPITULO 11
DO DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA
(DFD)

Art. 4° Compete ao servidor requisitante elaborar o DFD, que devera
conter no minimo:

I — a identificag@o do requerente, com nome, cargo, data da solicitacdo
e setor em que esta lotado;

II — a especificagdo detalhada do objeto, contendo no minimo:

a) a descri¢do do objeto de forma detalhada, precisa, suficiente,
sucinta e clara, com nivel de detalhamento que garanta a satisfacdo
das necessidades da administracdo, da forma menos onerosa possivel,
bem como obedeca as diretrizes pontuadas na Lei 14.133/2021,
vedado especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessarias, limitem a competi¢ao;

b) detalhamento de todas as especificacdes necessarias e suficientes
para garantir a qualidade da aquisi¢do de bens ou contratagdo de
servigos, levando em consideragdo, normas técnicas eventualmente
existentes, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade,
resisténcia e seguranga, conforme legislagdo vigente;

¢) descrigdo da solu¢do como um todo, considerado todo o ciclo de
vida do objeto;

d) indicagdo se a contratacdo serd por meio de Registro de Pregos ou
nao;

e) indicagdo da modalidade de licitagdo ou forma de contratacdo e
justificativa.

III — o quantitativo demandado com memorial de calculo, se for o
caso.

IV — justificativas:

a) da necessidade/motivo da contratacdo;

b) do quantitativo demandado;

¢) posicionamento conclusivo sobre a adequagdo da contratagdo para o
atendimento da necessidade a que se destina; e

d) justificativa para ndo elaboragdo o Estudo Técnico Preliminar
(ETP) e Analise de Riscos, se for o caso.

V — Modelo de execugdo do objeto, que consiste na definicdo de como
0 contrato, ou instrumento equivalente, devera produzir os resultados
pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento, inclusive com
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prazo de execugdo e de vigéncia do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogagdo, bem como, se necessario, indicagao
dos requisitos de qualificag@o técnica e sua justificativa;

VI - Indicagdo que o objeto esta previsto no Plano de Contratagdo
Anual ou motivo pelo qual o objeto ndo constou no planejamento com
comprovacdo de sua imprevisibilidade ou superveniéncia;

VII - Indicagdo do Fiscal do Contrato ¢ dos membros da Comissdo de
Recebimento de Bens, que sera realizada pelo Gestor do Contrato ou
autoridade superior;

VIII - autorizagdo do Diretor Administrativo, nos termo do incido 1V,
art. 8°, da Lei Municipal n° 2.468/2019;

§ 1° E obrigatério que o Orgdo técnico competente defina as
especificagdes do bem ou do servico, e, se for o caso, do quantitativo a
ser adquirido, quando o bem ou o servigo possuirem caracteristicas
técnicas especializadas.

§ 2° A necessidade ou motivagdo ¢ determinante para a contratagao,
sendo instrumento de eficcia, legalidade e legitimidade do
procedimento, cuja auséncia ou deficiéncia poderd gerar a sua
nulidade.

§ 3° No caso de servigos, ndo havera necessidade de verificagdo de
existéncia de estoque pela Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado.
Art. 5° Sempre que julgar necessario o requisitante podera apresentar
as seguintes informagdes:

I - indicagdo da necessidade de utilizagdo do sistema de registro de
pregos, com sua respectiva justificativa com base em alguma das
hipdteses previstas na Lei 14.133/2021 e regulamento a ser elaborado
pelo executivo ou pela Camara Municipal de Sarandi;

II — documentos complementares ou especificos a serem exigidos das
licitantes para participagdo na licitagao;

III — obrigagdes da contratada e da contratante;

IV — definigdo dos critérios para apresentacdo de amostras;

V — condicdes, prazos e documentos exigidos para o pagamento do
bem entregue ou do servigo prestado;

VI - condi¢des de garantia ou assisténcia técnica do objeto; e

VII - outras condigdes gerais do ajuste ou acordo.

Art. 6° O Requerente devera protocolar, via sistema, o DF, com todas
as informagdes exigidas por esta norma, na Divisdo de Compras e
Licita¢des (DCL).

Art. 7° Compete a DCL:

I —receber e conferir o DF, inclusive via sistema;

II — devolver ao Requerente o DF que ndo atenda as disposi¢des desta
norma, devidamente justificado e descri¢@o clara e precisa do motivo
da recusa do documento;

III — cadastrar o Processo Administrativo no sistema, gerando um
nimero de identificacdo;

IV — elaborar o Termo de Referéncia, tendo como base o DFC,
devendo conter os seguintes pardmetros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o
prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagéo;
b) fundamentagdo da contratagdo;

¢) descricdo da solu¢do como um todo, considerado todo o ciclo de
vida do objeto;

d) requisitos da contratagio;

e) modelo de execugdo do objeto, que consiste na defini¢do de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio
até o seu encerramento, com indicag¢@o de prazos e locais de entrega
ou prestacao;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do
objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgédo ou entidade;

g) critérios de medigdo e de pagamento;

h) forma e critérios de sele¢ao do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos
unitarios referenciais, das memorias de céalculo e dos documentos que
Ihe ddo suporte, com os parametros utilizados para a obtengdo dos
precos ¢ para os respectivos calculos, que devem constar de
documento separado ¢ classificado;

j) regras de recebimento provisorio e definitivo;

k) adequagdo orcamentaria.

V —realizar Pesquisa de precos para estimar o preco maximo aceitavel
para a contratacdo;

VI — verificar os limites legais, de valor, da Dispensa;

VII — cadastrar as cotagdes recebidas no sistema,

VIII — elaborar e assinar o Mapa de Precos com indicagdo do prego
maximo aceitavel para a contratacdo e a justificativa da metodologia
de calculo utilizada na formagao do preco;
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IX - solicitar a Divisdo de Contabilidade a informagdo sobre a
compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com o
compromisso a ser assumido;

X — elaborar o Resumo da Dispensa com, no minimo, as seguintes
informacgdes:

a) nimero do processo administrativo;

b) niimero da requisi¢do de compras;

¢) objeto da contratagdo;

d) nome do servidor responsavel pela pesquisa de pregos;

e) resumo de como foi realizada a pesquisa de precos;

f) sugestdo da modalidade ou forma de contratacdo com a base legal;
g) confirmagdo da que ha previsdo de recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido;

h) outras informagdes ou acontecimentos que meregam destaque.

XI — anexar as seguintes portarias:

a) Divisdo de Compras e Licitagdes;

b) Gestor de Contratos;

¢) Comissdo de Recebimento;

d) Fiscal de contrato, se houver.

XII — anexar a minuta do aviso de dispensa eletronica no processo
administrativo;

XIII — enumerar e rubricar todas as paginas;

XIV - solicitar Parecer Juridico a Assessoria Juridica, para realizagdo
de controle prévio de legalidade mediante andlise juridica da
contratagdo e aprovacdo da escolha da modalidade e da minuta do
Aviso de Dispensa Eletronica, observando-se o disposto pelo art. 53,
§1°, da Lei n® 14.133, de 2021;

XV — retornar os autos a Assessoria Juridica em caso de duvida
juridica especifica, formulada pela Administragdo, ou quando houver
solicitacdo de retorno do processo no proprio parecer;

XVI - finalizar o Aviso de Dispensa Eletronica para fins de
publicacdo e colher a aprovagdo do Presidente da Camara com a
rubrica em todas as paginas e assinatura na tltima folha, que ratificara
a instrugdo processual,

XVII — enumerar e rubricar o restante das paginas do processo
administrativo;

XVIII - digitalizar o processo na integra;

XIX — encaminhar o Processo Administrativo, devidamente instruido,
ao servidor responsavel pela conducdo da Fase Externa da Dispensa
eletronica.

§ 1° Nos termos do art. 15, inciso III, da Resolugdo n° 01, de 2019, da
Camara Municipal de Sarandi, a DCL solicitara Parecer Juridico,
dirctamente e sem a necessidade de anuéncia da Presidéncia, a
Assessoria Juridica.

§ 2° A DCL encaminharé solicitacdo de Parecer Juridico nos termos
do art. 15, inciso III, da Resolu¢do n° 01, de 2019, da Camara
Municipal de Sarandi.

§ 3° O encaminhamento processual/ procedimental do pedido de
parecer juridico realizado pela DCL, bem como do parecer juridico
emitido, serd realizado pela Presidéncia, consoante disposto na
Portaria n® 023/2022/CMS, art. 2° ¢ Paragrafo Unico.

CAPITULO III
DA FASE EXTERNA DA DISPENSA ELETRONICA

Art. 8° A Fase Externa da Dispensa Eletronica sera conduzida pelo
Agente de Contratagao.

§ 1° Compete ao Agente de Contratagao:

I — cadastrar a Dispensa Eletronica no ComprasGov e no sistema;

II — publicar o resumo do Aviso de Dispensa Eletronica no Didrio
Oficial do Municipio de Sarandi (DIOM);

III - auxiliar, quando solicitado, na elaboracdo dos atos da fase
interna que nao constarem nas suas atribuigdes;

IV — coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

V — iniciar e conduzir a Fase Externa da Dispensa Eletronica;

VI — coordenar a sessao publica e o envio de lances e propostas;

VII - proceder a classificagdo dos proponentes depois de encerrados
os lances;

VIII - verificar a conformidade da proposta em relag@o aos requisitos
estabelecidos no Aviso de Dispensa Eletronica;

IX — sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia das
propostas, dos documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se
necessario, afastar empresas em razao de vicios insanaveis;

X — indicar a proposta ou o lance de menor prego e a sua
aceitabilidade;
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XI — verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

XII - indicar o vencedor do certame;

XIII — elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sess@o
publica;

XIV - elaborar Parecer indicando:

a) comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de
habilitagdo e qualificagdo minima necessaria;

b) razdo da escolha do contratado;

¢) justificativa de prego;

d) outras informagdes pertinentes.

XV - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a
contratagdo direta no Portal Nacional de Contratagcdes Publicas
(PNCP), no sitio oficial da Administragdo Publica na internet, e
providenciar as publicagdes previstas em lei, quando ndo houver setor
responsavel por estas atribuigdes;

XVI — propor a autoridade competente a revogagdo ou a anulagdo do
processo de contratagéo;

XVII — propor a autoridade competente a abertura de procedimento
administrativo para apuragdo de responsabilidade;

XVIII - encaminhar o processo de contratagdo, devidamente
instruido, apds a sua conclusdo, as autoridades competentes para a
adjudicagdo, homologacdo e contratagdo;

XIX - outras atribui¢des previstas na Resolugdo n® XXX/2022 da
CMS (que regulamenta a dispensa eletronica), na Lei n® 14.133/2021,
¢ outras normas que tratem de contratagdes publicar.

§ 2° Fase Externa da Dispensa Eletronica se inicia com a publicagado
do Aviso de Dispensa Eletronica.

§ 3° O Agente de Contratagdo serd designado no Aviso de Dispensa
Eletronica.

§ 4° O Agente de Contratacdo podera solicitar manifestacdo técnica da
assessoria juridica ou de outros setores do 6rgéo ou da entidade, a fim
de subsidiar sua decisdo.

§ 5° Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo nas
etapas do certame.

Art. 9° Compete ao Presidente da Camara Municipal de Sarandi:

I — adjudicar o objeto a empresa declarada vencedora do certame;

II — homologar o procedimento;

III — revogar ou Anular o procedimento, nos termos da Lei;

IV — encaminhar o processo a DCL para finalizar a instru¢do do
procedimento administrativo;

V — manifestar contraposi¢do as orientagdes juridicas emanadas no
Parecer Juridico emitido pela Assessoria Juridica, desde que insira nos
autos documento contendo as justificativas para descumprimento das
recomendagoes;

VI — proceder outros atos administrativos pertinentes.

Art. 10 Recebido o processo, a DCL devera:

I — finalizar o Cadastro da Dispensa no sistema;

II - publicar o aviso de Adjudicagdo e Homologagdo no DIOM e no
Mural de Licitagdes do TCE/PR;

III — imprimir todas as publica¢des e anexa-las ao processo;

IV — enumerar e rubricar todas as paginas;

V — digitalizar o processo administrativo, na integra, e publica-lo no
Portal da Transparéncia; e

VI — encaminhar o processo ao Gestor de Contratos para formalizagao
do contrato ou instrumento equivalente.

Art. 12 Nos termos do art. 8°, § 3° da Lei n® 14.133, de 2021, a DCL,
os Agentes de Contratagdo e o Presidente da Camara contardo com o
apoio dos orgdos de assessoramento juridico e de controle interno para
o desempenho das fung¢des essenciais a execugdo do disposto na Lei.
Art. 13 A tramitacdo do processo administrativo entre servidores
devera ser realizada, obrigatoriamente, via sistema de Protocolo.
Paragrafo Unico — E obrigatério o recebimento do protocolo, via
sistema, bem como mediante assinatura gerada pelo sistema.

Art. 14 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Sarandi, 31 de Outubro de 2022.

MARCELA FRITZ DE LIMA MURATORI EUNILDO ZANCHIM “NILDAO”

Controle Interno Presidente da Camara Municipal
ANEXO1

FLUXOGRAMA DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO
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ANEXO
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https://sapl.sarandi.pr.leg.br/media/sapl/public/anexonormajuridica/2022/2305/anexo_i_intrucao_normativa 4-
2022.pdf

ANEXO II

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

A

Divisdo de Compras e Licitacdes - DCL

1- REQUERENTE:

Setor:

Data:

2- REQUERIMENTO
3- JUSTIFICATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM

CONTRATADAS:

4- JUSTIFICATIVAS:

5- DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

QUANTITATIVO:

Itens:

ITENS |DESCRICAO UNID. DE|QUANTIDADE
MEDIDA

6- INDICACAO SE OS PRECOS SERAO REGISTRADOS:
7- CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO:
8- PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL:

9- INDICACAO DO FISCAL DO CONTRATO E MEMBROS

DA COMISSAO DE RECEBIMENTO

Indico os servidores abaixo indicados para exercerem as seguintes

fungdes:

Fiscal do Contrato:
Comissdo de Recebimento:
10- AUTORIZACAO DO(A) DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO:

Autorizo a abertura de procedimento de contratacdo por haver
necessidade, por falta de estoque, ou por ndo haver, no quadro

funcional da CMS, mao de obra para a execucdo dos servigos.

Sarandi,

/

Nome completo
Diretor do Departamento Administrativo - DEAD

Nome completo do solicitante e assinatura
Cargo ou funcio

Portaria de nomeacao, se houver

e-mail e ramal

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Parana
no dia 01/11/2022. Edigao 2637

Publicado por:
Jaqueline Harumi Hashimoto
Codigo Identificador:696BBFEF

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cédigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/696BBFEF/03AllukzhaFe6VmtX_50Z9IbkRdK37-qOkLKOJ3rBHb_6zAmo7_LcJG_nv1BOVEDWK...

5/5



