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INSTRUCAO NORMATIVA CI N° 002/2019

Institui os procedimentos administrativos de
contratacio de bens e servicos no 4ambito da

Cimara Municipal de Imbituba.

A CONTROLADORIA INTERNA da Camara Municipal de Imbituba, no uso de suas
atribuigdes,

CONSIDERANDO que a Constitui¢io Federal, de 5 de outubro de 1988, em seu artigo
37, inciso XXI, estabelece que as obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante
processo de licitagdo ptblica, ressalvados os casos especificados na legislagdo;

CONSIDERANDO as determinacdes instituidas pelas Leis n. 8.666, de 21 de junho de
1993, e n. 10.520, de 17 de julho de 2002, bem como pela Lei Complementar n. 123, de 14 de
dezembro de 2006;

CONSIDERANDO o dever da Camara Municipal de Imbituba em observar os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia quando do exercicio
de suas atividades administrativas; e

CONSIDERANDO que o regime de contratagdo publica possui realidade ampla,
envolvendo o planejamento do que se quer contratar, a selegdo da melhor proposta ante os ditames

legais, e a execugiio e gestdo da relagdo obrigacional constituida a partir da selegéo formulada,
RESOLVE:

Art. 1° Definir os procedimentos administrativos de contratagdo de bens e servigos
realizados no 4mbito da CAmara Municipal de Imbituba por meio de dispensa ou inexigibilidade de

licitagéo.
\
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Art. 2° O pedido inicial de aquisi¢do ou contratagdo, ainda que contemple possibilidade
de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, sera encaminhado ao Departamento Administrativo pelo
solicitante, devendo constar, sempre que possivel, os seguintes itens:

I - Defini¢do do objeto;

II - Necessidade;

III — Justificativa;

IV - Especificagéo do objeto;

V - Responsabilidades das partes;

VI - Estimativa de custos;

VII - Cronograma fisico-financeiro;

VIII - Condi¢des de recebimento;

IX - Critérios da escolha da proposta;

X - Prazo de execugo;

XI - Sangdes; e

XII - Procedimento de gerenciamento e execucio do contrato.

Pariagrafo tnico. A possibilidade de contratagdo por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo podera ser identificada pelo Departamento Administrativo quando do
exame do feito ou, previamente, pelo proprio solicitante que instruird o pedido inicial com

fundamentagdo e documentos que justifiquem a prescindibilidade do processo licitatorio.

Art. 3°. Recebido o pedido inicial, 0 Departamento Administrativo autuard o feito e
adotara medidas internas para:

I - andlise e aperfeigoamento do Projeto Basico/Termo de Referéncia;

II - realizagdo de pesquisa de precos, exceto se o pedido esteja acompanhado da
suficiente estimativa dos custos envolvidos;

I1I - justificativa de Dispensa / Inexigibilidade de Licitagfo;

IV - adogédo de providéncias or¢gamentarias preliminares.

Art. 4° Cumpridas as providéncias do artigo 3° desta Instrugdio, o procedimento serd

remetido & analise do Presidente da Cémara Municipal, o qual poder4 autorizar a aquisi¢do ou
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contratagdo pretendida, indeferi-la ou determinar a adog¢do dos trAmites pertinentes a instrucdo de

regular processo licitatdrio, obedecidas as disposi¢des da Lei n° 8.666/93.

Art. 5° Os limites descritos em lei para a contratagdo por meio de dispensa de licitagdo
em razdo do valor levardo em conta a peculiaridade do objeto e o gasto da Camara Municipal de
Imbituba despendido ou programado para o exercicio financeiro em curso, sendo vedado o
fracionamento de despesas para o artificial enquadramento nos pardmetros vigentes.

§ 1° Excepcionalmente, presente a caracteristica de imprevisibilidade no caso concreto,
a contratagdo por dispensa em razdo do valor podera ocorrer ignorando as despesas similares
anteriormente realizadas, sendo vedada a utilizagdo de tal pratica se constatada a deficiéncia de
planejamento por parte da 4rea responsavel.

§ 2° Para fins de aplicacdo da regra descrita no caput deste artigo, deverfio ser somados
os valores anuais despendidos com objetos similares, utilizando-se, para tanto, as suas

caracteristicas fisicas e/ou funcionais, em detrimento de seu enquadramento or¢amentrio.

Art. 6° As contratagdes realizadas sem licitagdo deverfio contar com pesquisa prévia de

pregos, salvo impossibilidade devidamente justificada.

Art. 7° O empenho decorrente da aquisigdo de bens ou servicos de que trata este
Capitulo deverdo ser liquidados no prazo méximo de 90 (noventa) dias, contados da data de emissio
da respectiva nota de empenho, sob pena de anulagdio por parte do Chefe do Departamento
Financeiro, salvo se o prazo de entrega e/ou execugdo do objeto for superior ou, em caso de

justificado atraso, for fixada nova data para a concluso do objeto contratado.

Art. 8° A contratagdo de bens e servigos realizados no 4mbito da CAmara Municipal de
Imbituba serd realizada apenas por servidor efetivo do Departamento Administrativo responsavel
pela contratagdo, por ocupante de cargo de Secretario Administrativo, conforme ato de designag@o
especifico assinado pelo Chefe do Poder Legislativo municipal de Imbituba e pelo proprio

Presidente da Camara Municipal de Imbituba.

Art. 9° Fica criado o Anexo I contendo orientagdes a serem observadas quando da

contratagéo direta por dispensa de licitagdo e por inexibilidade contendo, ainda os formulérios que
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servirdo de base para a organiza¢do administrativa do procedimento de contratagdes de bens e

servigos por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo:

I — Requisigdo de solicitagdo de compras e/ou servigos;
I — Ordem de Execugédo de Servigo;

III - Termo de Dispensa ou Inexigibilidade de licitagdo.

Art. 10 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no prazo de 15 (quinze) dias, contado

Publicado no mural da Camara Municipal de Imbituba em O?'/Ol / Lq
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1. CONTRATACAO DIRETA POR DISPENSA DE LICITACAO E POR INEXIGIBILIDADE DE
LICITACAO - versio 01*

ANEXO 1

Identificacio da necessidade e apresentacio da motivacio Administrativa: servidor ou Departamento
requisitante identificard a necessidade de contratacdo ou aquisicdo de material e elaborara o formulario
Requisi¢do de Solicitagdo de compras e/ou Servigos, e apresentard as razoes que justificam a contratacdo ou
aquisicdo pretendida;

Autuacdo do Processo: apds autorizagdo para abertura do processo, a unidade responsavel deverd autua-lo.

Autuacio da proposta comercial e documentos de habilitagio: havendo possibilidade de consulta de
mercado dever@o ser juntados ao processo no minimo 03 (trés) orgamento/propostas, que devem esta em papel
timbrado ou conter carimbo de CNPJ, com a indicagdo do nome e numero do Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica — CNPJ, enderego comercial completo, endereco eletronico, telefones comerciais, nome da pessoa
responsavel pela informag@o da proposta e data de emissdo e validade.

c.1 o setor responsavel elaborard planilha que consolide a consulta de mercado e reflita o valor do objeto
adquirido ou servigo a ser contratado;

¢.2 no caso de compras, devera ser considerado a soma dos pregos unitarios multiplicados pela quantidade de
cada item;

¢.3 ndo havendo a possibilidade de realizagdo de consulta de mercado, em razdo da natureza do objeto, a
administragdo publica justificara o preco proposto mediante a comprovacédo de que o particular a ser contratado
cobra de outros clientes, por objeto em tudo assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovagdo sera
fornecida pelo particular a ser contratado, através de copias de Notas Fiscais recentes, contratos anteriores
firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Pregos ou outros documentos idoneos que identifiquem o
valor corrente praticado pelo particular no mercado.

Indicacio da Dotacio Orcamentaria pela qual correra a Despesa: devera constar no processo a informag&o
da dotagdo orgamentaria pela qual correrda a despesa, contendo discriminagdo das respectivas
classificagdes/contas. Nenhuma despesa podera ocorrer sem a indica¢do da Disponibilidade Or¢amentaria.

Justificativa de Dispensa de Licitacio: a Comissdo Permanente de Licitagdo analisara o objeto, valores e
fundamento legal que caracterizam a condi¢@io de dispensa de licitagdo por conveniéncia administrativa e
interesse publico, respeitados os casos taxativamente elencados no art. 24 e seus incisos da Lei n°® 8.66/93.

Analise Juridica da Dispensa de Licita¢do: compete a Assessoria Juridica a andlise e aprovag@o da minuta
do contrato e da legalidade da dispensa de licitagdo, sob pena de nulidade processual.

Ordem de execucdo de servico: o Presidente da Camara devera autorizar e determinar a execu¢do do objeto
de dispensa de licitagfo.

Convocacio para Celebragio do Contrato***: a unidade responsavel pela contratagdo convocard o
particular a ser contratado por escrito conforme os prazos previsto em lei, bem como respeitar o prazo da
validade de sua proposta comercial.

Emissio de Empenho: a unidade competente emitira a ordem de empenho.

Execucdo Contratual:
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* Para compras de pequeno valor e pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor néo superior a 5% (cinco por
cento) do limite estabelecido no art. 23, 11, alinea “a” da Lei n° 8.666/93, poderdo ser dispensados os itens “b”, “c”, “d”,
“e”, “f7, “g”, “h”, e “j”, quando feitas em regime de adiantamento.

** E indispensavel o requerimento de solicitagio de compra, com a correta motivagdo do ato e assinaturas dos
responsaveis.

***Fica dispensédvel o termo do contrato, independentemente do valor, nos casos de compra com entrega imediata e
integral dos bens adquiridos, dos quais n#o resultem obrigagdes futuras (art. 62, §4°, Lei 8.666/93).
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REQUISICAO DE SOLICITACAO DE COMPRAS E/OU SERVICOS ‘
Solicitante: Depértamento:
Data: / / Assunto:
() Material ( ) Consumo
() Servigo () Permanente

OBJETO (descrigdo do material ou servigos que se pretende adquirir ou contratar)

PRAZO DE ENTREGA / CONCLUSAO DOS SERVICOS:

1. JUSTIFICATIVA DE AQUISICAO / SERVICO

2. Assinatura Responsavel (nome, assinatura, carimbo): 3. Assinatura pela Chefia:

PARECER CONTABIL

() — Ha recursos or¢amentarios para pagamento das obrigagdes conforme dotagéo
or¢camentaria especificada abaixo;

( )—NAO HA recursos orgamentarios para pagamento das obrigagdes;

() — Despesas Extra Or¢amentarias.

Dotagé@o Or¢camentaria:
N° Complemento:
Data / /

DESPACHO DA PRESIDENCIA
(uso restr’itp da Presidéncia)

( ) Deferido
( ) Indeferido
( ) Diligéncia:
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ORDEM DE EXECUCAO DE SERVICO
(restritq da Presidéncia)

Processo Administrativo n°
Data: L

Dispensa de Licitacio n°

Assunto: ORDEM DE SERVICO.

ORDEM DE SERVICO N°

O Presidente da Cdmara Municipal, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

Determinar o inicio da execugio do objeto em até XXX (XXXX) dias, a CONTRATADA
XXXXXXXXXXXXXXXX, da XXXXXXXXXX (MODALIDADE DE LICITACAO) n°® XXXXXXXXX, Processo de
Despesa n.° XXXXXXXX, Contrato Administrativo n.> XXXXXXXX.

Atenciosamente,

XXXXX
Ordenador de Despesa
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De mans dadas com a cidade

TERMO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Procedimento Administrativo n°:

Assunto:

Do Objeto:

Do Contratado:

Do valor e do Pagamento:

Da Justificativa:

Fundamento Legal:

Assinatura Presidente Comissdo Permanente de Licitagdo (nome, assinatura, carimbo):

IData: Lo

(uso restrito da Presidéncia)

RATIFICACAO DE DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

RECONHECO E RATIFICO com base nas justificativas e fundamentagdes retro relatadas e levando-se
em consideracdo os termos do Parecer Juridico, expedido pela Assessoria Juridica, ratifico e aprovo a realizagdo da
despesa, independentemente de licitagdo.

Assinatura Presidente da Camara Municipal de Imbituba (nome, assinatura, carimbo):

ata: | /|
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