Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02 _
QUE DISCIPLINA AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA AQUISICAO DE BENS,
CONTRATACAODA PRESTACAO DE SERVICOS E OBRAS

Versdo: 04
Aprovacao em: 01/04/2023
Unidade Responsavel: Secretaria de Gestdo Publica/ Diretoria de Compras e Licita¢Ges

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas e procedimentos para aquisicdo de bens, inclusive por encomenda, e
contratacdo da prestacdo de servigos, obras e servicos de arquitetura e engenharia e locagOes, por
licitacdo publica, bem como dispensa e inexigibilidade de licitacdo.

Il - ABRANGENCIA

Estdo sujeitas & observancia desta Instrucdo Normativa e a utilizagdo obrigatoria dos modelos
que constam em seu anexo, todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Sapucaia do Sul.

111 - CONCEITOS

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente,
considerada compra imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento. Exemplo: aquisi¢do de materiais, componentes, equipamentos, géneros alimenticios, bens
maveis, imOveis e semoventes.

Servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual
ou material, de interesse da Administracdo, prestada por pessoas fisicas ou juridicas, tais como: tarifas
de energia elétrica, gas, agua e esgoto; servicos de comunicacdo (telefone, telex, correios, etc.); fretes
e carretos; locacdo de imoveis; locacdo de equipamentos e materiais permanentes; conservacao e
adaptacdo de bens mdveis; servicos de limpeza e higiene; servicos de divulgacdo, impressdo,
despesas com treinamentos; software; habilitacdo de telefonia fixa e movel celular; manutencdo dos
prédios publicos, veiculos, e outros congéneres, desde que ndo integrantes de execucdo de obra;
entre outros.

Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e
engenheiro que implica intervengdo no meio ambiente por meio de um conjunto harménico de agdes
que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substancial
das caracteristicas originais de bem imdvel. Exemplo: construcdo, demolicdo, reforma, fabricacéo,
recuperacgdo ou ampliagéo de empreendimento.

Locacao: relacdo juridica por meio da qual uma das partes cede a outra 0 uso e gozo de bem
movel ou imével por prazo certo ou indeterminado, mediante o pagamento de certa quantia.

Anteprojeto: peca técnica com todos os subsidios necessarios a elaboragdo do projeto basico,
que deve conter, no minimo, o0s seguintes elementos:



a) demonstracdo e justificativa do programa de necessidades, avaliacdo de demanda do publico-
alvo, motivacdo técnico-econdémico-social do empreendimento, visdo global dos investimentos e
defini¢des relacionadas ao nivel de servico desejado;

b) condicbes de solidez, de seguranca e de durabilidade;

C) prazo de entrega;

d) estética do projeto arquitetbnico, tracado geométrico e/ou projeto da area de influéncia,
quando cabivel;

e) parametros de adequacdo ao interesse publico, de economia na utilizagdo, de facilidade na
execucdo, de impacto ambiental e de acessibilidade;

f) proposta de concepgéo da obra ou do servigo de engenharia;

g) projetos anteriores ou estudos preliminares que embasaram a concepcao proposta;

h) levantamento topogréfico e cadastral,

i) pareceres de sondagem;

j) memorial descritivo dos elementos da edificacdo, dos componentes construtivos e dos
materiais de construcdo, de forma a estabelecer padrdes minimos para a contratacao;

Projeto Bésico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado para definir e dimensionar a obra ou 0 servico, ou o complexo de obras ou de servicos objeto
da contratacdo, elaborado com base nas indica¢fes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite
a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter 0s
seguintes elementos:

a) levantamentos topogréficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e analises
laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para execu¢do da
solucéo escolhida;

b) solucBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por
ocasido da elaboracdo do projeto executivo e da realizagdo das obras e montagem, a necessidade de
reformulacGes ou variantes quanto a qualidade, ao preco e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como das suas especificacbes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranca executiva na utilizacdo do objeto, para os fins a que se destina,
considerados 0s riscos e 0s perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucéo;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicdo de métodos construtivos, de instalacdes
provisorias e de condi¢Bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendidos a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em cada
caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados, obrigatorio exclusivamente para os regimes de execucdo de
empreitada por preco unitario, empreitada por preco global, empreitada integral, contratacdo por tarefa e
fornecimento e prestacéo de servico associados.

Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes & execugdo completa da
obra, com o detalhamento das solucGes previstas no projeto bésico, a identificacdo de servicos, de
materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificacBes técnicas, de
acordo com as normas técnicas pertinentes.



Contrato: todo e qualquer ajuste entre a Administracdo Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacgdes reciprocas, seja qual for a
denominacdo utilizada.

Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma
contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solucdo e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratacéo.

a) descrigdo da necessidade;

b) contratacédo e planejamento;

C) requisitos da contratacéo;

d) estimativa de quantitades;

e) alternativas disponiveis no mercado;
f) estimativa do valor;

g) descricao da solucdo como um todo;
h) justificativa para parcelamento ou néo;
I) resultados pretendidos;

J) providéncias prévias;e

K) consideracdes finais.

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, que deve
conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os gquantitativos, o prazo do contrato e, se for o
caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacdes sigilosas;

c) descricdo da solucdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacéo;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir
os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

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

g) critérios de medi¢do e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

i) exceto na modalidade Pregao (bens e servigos comuns), deve ser incluido também no Termo
de Referéncia, estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios
referenciais, das memodrias de calculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com 0s parametros
utilizados para a obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de documento
separado eclassificado;

J) adequacdo orcamentaria;

Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa que atua como 6rgao
central do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

Unidade Executora: Sao todas as demais divisGes e respectivas secretarias da estrutura
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organizacional da Prefeitura que se submeterao a esta Instru¢cdo Normativa.

IV — BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac6es, de responsabilidade das Secretarias
deste Municipio, por intermédio da Secretaria de Gestdo Publica, Diretoria de Compras e Licitacdes e
Diretoria de Contratos, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle Interno, sobre o qual
dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual.,
Lei Complementar Federal n°® 101/2000, Lei Complementar Federal n® 123/2006, a Lei Federal n°
14.133/2021 e demais legislacdes pertinentes a matéria.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Central de Controle Interno:
Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instru¢cdo Normativa;

2. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucbes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instru¢cdes Normativas.

3. Das Unidades Executoras:
Atender as solicitacfes do Responsavel pelo Sistema de Compra, Licitacfes e Contratos, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacdo das Instrugdes Normativas;
Alertar o responsavel pelo sistema de Compra, Licitacbes e Contratos sobre as alteracdes que se
fizerem necessérias nos procedimentos de trabalho;

4. Da Unidade responsavel

Promover a divulgacéo e implementacdo desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-aatualizada;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instru¢cdes Normativas a que o—
Sistema de Compra, Licitagdes e Contratos estejam sujeitos;

Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade Centralde
Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instru¢des Normativa.

VI- DOS PROCEDIMENTOS
1. Da Unidade Solicitante

1.1 O pedido para aquisicdo dos bens e servigos (solicitacdo) tera origem na Secretaria/Unidade
Solicitante que devera analisar a necessidade da compra ou servico, e confeccionar a requisicdo de
compra (modelo anexo 1), com respectivo centro de custo, especificacdo da despesa contabil, o
Programa e o Projeto/Atividade a que se destinam os bens ou servigos a adquirir, local e forma de
entrega e valor estimado. Obs.: No sistema IPM - Suprimentos -, a solicitacéo refere-se a pedidos que ja
possuem licitacbes em tramite, enquanto a requisicdo serve para iniciar um novo processo de
contratacao publica.

1.2 Todo o processo de contratacdo administrativa devera ocorrer por meio de sistema
informatizado, sendo proibida a tramitacdo por qualquer outro meio fisico. Na existéncia de um
expediente fisico, de inicio anterior a publicacdo da IN, este deve permanecer fisico em todo o seu
processo, para evitar duplicidade.

1.3 O prazo para o encaminhamento da Requisi¢do de Compra sera de, no minimo, 90 (noventa)
dias antes da data estimada para o inicio do fornecimento e/ou prestacdo de servigos pretendidos, sendo
que, na hipotese de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, o prazo sera de, no minimo, 30 (trinta)
dias. A contagem dos prazos estabelecidos iniciar-se-a da data de entrada no protocolo eletrénico.



1.4 Na requisicdo no sistema IPM - O Secretario pré-autoriza para posteriormente o
prefeitoautorizar. Enquanto na solicitacao é obrigatorio a assinatura no tramite (processo) e parecer.

2. Dos Bens
2.1 O planejamento de compras devera considerar a expectativa de consumo anual e observar o
seguinte:
| - condigdes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor privado;

Il - processamento por meio de sistema de registro de pregos,! quando pertinente

I11 - determinacdo de unidades e quantidades a serem adquiridas em funcéo de consumo e
utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas
quantitativas, admitido o fornecimento continuo;?

IV - condicdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do material,

V - atendimento aos principios:

a) da padronizacgdo, considerada a compatibilidade de especificacBes estéticas, técnicas ou de

desempenho;®

b) do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso;*

c) da responsabilidade fiscal, mediante a comparacdo da despesa estimada com a prevista no
orgamento.

2.2 Os bens, de consumo ou permanentes, serdo descritos com as especificacdes técnicas e de
padrdo de qualidade possiveis. Em regra, € vedada a citacdo de marcas ou outros elementos que
direcionem a compra para determinado produto. Eventual indicacdo de marca ou modelo s6 sera
permitida se estiver formalmente justificada, nas hipdteses que decorram de padronizacdo prévia do
objeto, necessidade de manutencdo da compatibilidade com plataformas e padrdes ja adotados pela
Administracdo Publica, quando determinada marca ou modelo for tecnicamente o Unico capaz de
atender a necessidade publica ou quando a descricdo do objeto a ser contratado puder ser mais bem
compreendida pela identificacdo de determinada marca ou determinado modelo, aptos a servir apenas
como referéncia.

2.3 Quando houver a possibilidade de compra ou de locacdo de bens, o estudo técnico preliminar
devera considerar os custos e os beneficios de cada opc¢do, com indicacao da alternativa mais vantajosa.

formaliza a promessa do licitante vencedor de assumir a contratacdo quando e se convocado pela AdministragdoPublica.

2 A determinacgédo das unidades e quantidades a serem adquiridas em fungéo do consumo deve partir da formulagéo de projecdes futuras,
respaldadas em estudos preliminares, que podem ter como parametro, por exemplo, o0 monitoramento e a média de consumo dos mesmos
itens nos exercicios anteriores frente aolevantamento das demandas atuais, identificando-se as compras que se repetem periodicamente e
aquelas que sdo pontuais. Também é relevante considerar a periodicidade da necessidade do bem, os estoques e os pedidosdas unidades
gerenciais da pasta, dentre outras informacdes relevantes, em cada caso. Com excecéo do fornecimento continuo (inovagdo trazida com a
Lei Federal n® 14.133/2021), o planejamento das aquisicdes deve pautar-se pelo consumo anual, dentro do exercicio financeiro (de 1° de
janeiro a 31 de dezembro).

3 A pradronizag&o referida na norma é relativa a qualidade minima do objeto a ser adquirido pela Administragéo Publica, com vistas a evitar
que o julgamento da licitagdo, especialmente quando fundar-se no menor precgo, acarrete a aquisicdo de bens inadequados, especialmente
guanto ao padrdo de qualidade. Por isso, é essenciala previsdo de qualidade minima, cujo ndo preenchimento, pelos licitantes, acarreta a
desclassificagdo da proposta, por ndo cumprimento dos critérios de aceitabilidade. Significa dizer, em outras palavras, que ndo é suficiente a
descricdo genérica do objeto a ser adquirido, pois isso refletird no resultado da contratacdo. E necesséaria a descricdo de atributos
indispenséveis, com a especificagdo de padrdes minimos quanto as caracteristicas do objeto. Isso deve ser a regra geral e estar presente em
todos as licitagdes, aplicando-se a todos os julgamentos, inclusive quanto o critério for o menor preco. Isso porque a busca da vantajosidade
pelo critério do menor preco ndo deve conduzir a Administragéo a contratar bens de baixa qualidade, que ndo atendem o objetivo e acabam
afetando o nivel dos servigos publicos prestados pelo Municipio.

4 O parcelamento consiste na divisdo do objeto contratual, obtendo-se a satisfagdo da necessidade administrativa por meio da contratagc&o
do conjunto total deles, ampliando a competitividade e o universo de possiveis interessados. Assim, sempre que ndo houver impedimento de
natureza técnica, as aquisicdes serdo realizadas por itens. Quando houver, as razdes técnicas que inviabilizam o parcelamento deverdo ser
justificadasno termo de referéncia, justificando a composicéo de um lote ou a contratagdo do objeto integrado.
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2.4 Quando requisitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento, serdo especificadas e
justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, considerando os
fins a que se destinam.

2.5 A requisicdo deve ser apresentada juntamente com a seguinte documentacao:

- Estudo Técnico Prelimar;
- Pesquisa de Preco;

- Planilha de Preco medio;
- Termo de Referéncia.

3. Dos Servicos em Geral

3.1 As licitacdes para contratacdo da prestacdo de servicos devem seguir os principios:

| - da padronizacdo, considerada a compatibilidade de especificacBes estéticas, técnicas ou
de desempenho;

Il - do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e economicamente vantajoso, devendo,
neste caso, a cada licitagdo, observar-se a modalidade pertinente ao conjunto de contratagdes do
mesmo servico, pela Administracdo Publica. Tal hipotese deverd ter justificativa formal,
demonstrando-se que ndo haverd perda da economia de escala, em especial quando: o objeto da
contratacdo puder serexecutado de forma concorrente e simultdnea por mais de um contratado; e
quando a multipla execucdo for conveniente para atender a Administracdo. Em tais casos, devera
haver controle individualizado da execucdo do objeto contratual relativamente a cada um dos
contratados. De outro lado, o parcelamento dos servigos ndo devera ser adotado para 0s casos em que
seja necessaria a reponsabilidade técnica pela execucdo, quando o custo na gestdo de diversos
contratos, pela Administracdo, for maior que asvantagens derivadas da divisdo do objeto ou quando a
ampliacdo do servico aumentar a competitividade,evitando concentracdo de mercado.

3.2 Na requisi¢do do servigco deve-se anexar, conforme o caso, 0 Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, bem como, planilha que identifiquem os quantitativos e custos unitarios de
formacdo do precode referéncia. A planilha devera ser elaborada a partir de precos praticados no
mercado, com indicacdo da fonte de pesquisa de precos utilizada, ou dos orgcamentos obtidos pelo
6rgdo requisitante.

3.3 O Termo de Referéncia ou o Projeto Basico deve possuir 0s requisitos estabelecidos pela
Lei das Licitagdes com os elementos necesséarios e suficientes para definir com precisdo as
caracteristicas basicas do objeto a ser contratado para que seja possivel estimar o custo e o prazo de
execucao.

3.4 O anteprojeto, o estudo de viabilidade técnica e, quando for o caso, a avaliacdo de
impacto ambiental deve anteceder a elaboracdo do Termo de Referéncia ou do Projeto Basico.

4.Das Obras e Servicos de Engenharia

4.1. As obras e servicos de engenharia serdo licitados quando houver Projeto Bésico
aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame dos interessados em participar da
selecdo para a contratacdo administrativa; orcamento detalhado em planilhas que expressem a
composicao de todos 0s seus custos unitarios; previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o
pagamento das obrigacGes decorrentes, de acordo com o cronograma fisico-financeiro e o produto
dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual.

4.2. Ser4 priorizado a utilizacdo de concorréncia  eletrbnica  através do
https://www.portaldecompraspublicas.com.br/, mas é admitido a utilizagdo da forma presencial,
desde que motivada, devendo a sessao publica ser registrada em ata e gravada em audio e video.
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4.3. O Projeto Bésico contempla 2(duas) partes:

a) parte 1: de responsabilidade da Secretaria Requisitante que contempla as informagdes
necessarias para auxiliar na minuta do edital e na elaboragdo do contrato, conforme
ilustrado conforme anexo V1 - Modelo de Projeto Basico, tais como:

1. Objeto

2. Descricéo detalhada

3. Justificativa da Contratagéo

4. Forma, Prazo e Local

5. Critérios e Recebimento do Objeto

6. Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato

7. Amostra (se for o caso)

8. Realizacdo de Vistoria (se for o caso)

9. Garantia (se for o caso)

10. Assisténcia Técnica (se for o caso)

11. Habilitagéo

12. CondicGes e Forma de Pagamento

13. Prazo de Vigéncia do Contrato

14. Dotagdo Orcamentéaria

b) Parte 2 - Projeto Basico de Engenharia, de responsabilidade da Secretaria Municipal
de Planejamento Urbano que contempla: Projeto Basico da Obra, Planilha Orcamentaria e,
se for o caso, Projeto Executivo.

4.3.1. Nos casos de contratacdo de obras e servicos comuns de engenharia, a autoridade
requisitante podera optar pela elaboracdo de Termo de Referéncia ou de Projeto Bésico, ficando
dispensada da elaboragdo de projetos executivos, desde que demonstre a inexisténcia de prejuizos
para a afericdo dos padrdes de desempenho e de qualidade almejados com a contratacéo.

4.3.2. A Lei n° 14.133/2021, apresenta a possibilidade de dispensa do Projeto Basico e do
Projeto Executivo nos casos de contratacdo integrada® e, do Projeto Executivo, nos casos de
contratagdo semi-integrada,® observando, a toda evidéncia, as condigbes legais especificas para o
planejamento do objeto.

4.4. A requisicdo para contratacdo de obras e servigos de engenharia deverd ser
encaminhada, como regra geral, com, no minimo, com 0s seguintes anexos:

| - Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, elaborado em conformidade com os
requisitos estabelecidos na legislacdo de licitacdes e contratos administrativos, com os elementos
necessarios e suficientes para definir, com precisdo, as caracteristicas basicas do objeto a ser
contratado, de modo que seja possivel estimar adequadamente o custo e o prazo de execucao;

Il - Planilha de quantitativos e custos unitarios; e

Il - Declaracdo acerca da adequacdo do objeto com o planejamento orcamentério do
Municipio (procedendo-se a verificacdo junto a Secretaria Municipal da Fazenda, para essa
finalidade, se for o caso).

4.5. Os estudos técnicos preliminares, inclusive quanto a protecdo do patriménio histérico,
cultural, arqueoldgico e imaterial, assim como o anteprojeto, a viabilidade técnica, a avaliacdo do
impacto ambiental e de impacto de vizinhanca e a adequacdo de acessibilidade as pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida deverdo anteceder a elaboracéo do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia.
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4.5. O Projeto Executivo deve suceder o Projeto Basico.

4.6. Os estudos, desenhos, projetos ou qualquer trabalho de engenharia ou de arquitetura que
compBem ou que embasaram a elaboracdo do Projeto Basico deverdo ser elaborados e assinados por
profissionais habilitados no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA), com a
respectiva emissdo da Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART), ou no Conselho Regional de

Arquitetura e Urbanismo (CAU), com emissdo do Registro de Responsabilidade Técnica (RRT).
4.7. A requisicdo devera ser acompanhada, ainda, da justificativa do tipo de julgamento’ a

ser utilizado na licitacdo para selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica, a ser

elaborada em conjunto com o profissional técnico responsavel pelos trabalhos referidos no item
4.6desta IN, bem como indicar, de forma clara e objetiva, os requisitos de habilitacdo técnica-

profissional e técnico-operacional que deverdo ser exigidos no edital.

5. Do Expediente Administrativo (processo)

Ponto de Controle: 1 Exame de Abertura de Requisi¢cdo de Compra/Servigos
Secretaria Municipal de Secretario Requisitante

Documento Base: Requisi¢cdo/ETP/TR /Pesquisa Preco/Preco Médio/ Disponibilidade

Financeira

Procedimento de Controle

SIM

1) Foi realizado o ETP, conforme modelo IN?

2) Pesquisa de Preco realizada conforme modelo?

3) Orcamentacdo foi ratificada pela gestor e responsavel pela pesquisa?

4) Termo de referéncia em word anexado ao processo?

5) Termo de referéncia em PDF estd devidamente assinado?

5.1 A especificacdo do objeto esta correta, adequada e suficiente?

5.2 Estéa justificada a quantidade/necessidade do bem ou servico ao Municipio?

5.3 E registro de preco? Esta devidamente justificado?

5.4 E unitéario ou lote? Esta justificado?

5.5 E caso dispensa? Esta justificada?

5.6 E caso inexibilidade? Est4 justificado?

6) Consta Planilha com valor médio?

7) A despesa estd enquadrada em Programa do PPA, meta da LDO e PCA?

8) Foi confirmada a existéncia de dotacdo orcamentéria suficiente para a despesa?

9) Requisicdo esta pré autorizada?
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Ponto de Controle: 2 Exame de Abertura de Requisi¢io de Contratacdo de_Obras

Secretaria Municipal de Secretario Requisitante
Documento Base: Requisi¢do/Termo de referéncia/Orgcamentos/Disponibilidade Financeira
Procedimento de Controle SIM [ NAO | NA

2.1 O Projeto Basico ou Termo de Referéncia atende os requisitos minimos?

2.2 H& orcamento detalhado em planilhas?

2.3 Houve registro de ART ou RRT no CREA/RS ou no CAU/RS dos projetos e das
planilhas orcamentérias?

2.4 Ha cronograma fisico-financeiro da obra ou servico de engenharia?

2.5 Existem estudos teécnicos preliminares, anteprojeto, viabilidade técnica,
avaliagdo do impacto ambiental e de impacto de vizinhanca e adequacdo de
acessibilidade as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida deverdo anteceder
a elaboracédo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia?

2.6 A despesa esta enquadrada em Programa do PPA e meta da LDO?

2.7 Foi confirmada a existéncia de dotacdo orgcamentaria suficiente para a despesa?

6. Da Diretoria de Compras — SMGP

6.1 ApoOs recebimento do Expediente Administrativo, a Diretoria de Compras analisara a
requisicao e a documentacgdo anexada, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

6.2 Se o Expediente Administrativo estiver incompleto ou com alguma divergéncia, sera
devolvido a Secretaria Requisitante, com o0s esclarecimentos precisos, para a devida
complementacéo instrutiva, que deverdo ser devolvidos no prazo de, no maximo, 3 (trés) dias.

6.3 Estando o processo em plena conformidade sera encaminhado para a SMF.

7. Da Secretaria da Fazenda — SMF

7.1 A Secretaria da Fazenda recebera o Expediente Administrativo e, ap6s revisdo dos
recursos orcamentarios, movimentara para o Gabinete do Prefeito, informando, na observacdo do
tramite, o parecer ou instrucao de aprovacgéo.

7.2 Se entender que a requisi¢do ndo esta regular, em relagdo aos requisitos analisados, a
Secretaria da Fazenda remetera a Unidade Requisitante, para ser complementada, que, no prazo
méaximo de 3 (trés) dias se manifestara quanto ao atendimento da solicitacdo, devolvendo, apos para
a SMF.

7.3 No momento da aprovacao da requisicdo a SMF, anexara a disponibilidade financeira e
orcamentaria.

7.4 Enquanto for uma licitagdo com registro de precos, onde ndo héa necessidade de informar
dotacdo, ndo havera necessidade de tramitacdo a SMF.

8. Do Gabinete do Prefeito
8.1. O Gabinete do Prefeito recebera o Expediente Administrativo digital e fard a autorizagéo
da requisicdo ou da solicitacdo, na rotina de suprimentos, e apds tramitara para a Diretoria de
Compras, informando, na observagdo do tramite, a instrucéo de aprovacéo.
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9. Da Secretaria Municipal de Gestdo Publica

9.1 Apos autorizacdo do Secretario Requisitante, da Secretaria da Fazenda e do Prefeito, o
Expediente serd encaminhado a Secretaria de Gestdo Publica - Diretoria de Compras e Licitagdes.
Estando em plena conformidade, sera definida a modalidade licitatoria e elaboradas as minutas de
edital e de contrato administrativo.

9.2 Em um prazo méaximo de 5 (cinco) dias, a Diretoria de Compras encaminhara os autos a
Procuradoria-Geral para analise e controle prévio de legalidade, mediante parecer juridico da
contratacao.

9.2.1. Em caso de parecer juridico pela aprovacdo condicionada ao cumprimento de
ressalvas, a Diretoria de Compras encaminhara o Expediente ao Secretario Requisitante, no que for
da sua competéncia, para que sejam procedidas as adequacgdes, no prazo maximo de 3 (trés) dias,
quando devera retornar a SMGP. As ressalvas relativas ao conteddo das minutas de edital e de
contrato deverdo ser atendidas pela prépria Diretoria de Compras.

9.2.2. Em havendo discordancia das ressalvas apresentadas no parecer juridico, o agente
publico deverd declinar suas razBes, de forma fundamentada, por escrito, com identificacdo e
assinatura, encaminhando o Expediente de volta a PGM, para nova andlise juridica.

9.3. Cumprida a etapa do item 9.2, a Diretoria de Compras divulgara o edital de licitacdo, por
meio das publicac6es e nos prazos estabelecidos legalmente.

9.4 Julgada a licitacdo e concluida a fase externa (competicdo entre os licitantes), o
Expediente Administrativo serd encaminhado ao Prefeito para homologacao do resultado.

9.5 Homologada a licitacdo, a Diretoria de Compras fara as publicacdes legais do resultado e
lancaré as informac@es no LicitaCon do TCE/RS.

9.6 Finalizados os tramites, o Expediente ser4 encaminhado para a Diretoria de Contratos,
para formalizacdo do contrato administrativo derivado do certame. Caso a licitacdo seja na
sistematica do Registro de Precos, as atas serdo encaminhadas para devidas assinaturas.

10. Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacao

10. Da Dispensa e da Inexigibilidade de Licitacdo na Lei 14.133/21

10.1. E dispensével a licitacgo:

10.1.1. Quando a contratacdo envolva valores inferiores a R$ 100.000,00 (cem mil reais), no
caso de obras e servicos de engenharia ou de servicos de manutencao de veiculos automotores;

10.1.2. Quando a contratacdo envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais),
no caso de outros servigos e compras

10.1.3. Para contratacdo que mantenha todas as condicOes definidas em edital de licitacdo
realizada h&d menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela licitacéo:
a) o resultado for deserto ou fracassado;
b) as propostas apresentadas consignaram pre¢os manifestamente superiores aos praticados no
mercado ou incompativeis com os fixados pelos 6rgédos oficiais competentes

10.2 Quando a contratacdo for passivel de ocorrer com o afastamento do processo licitatorio,
cabera a Secretaria Municipal requisitante justificar, formal e fundamentadamente, as razdes técnicas,
administrativas e econbmicas da dispensa ou da inexigibilidade, indicando a hipotese legal em que
enquadrada a contratacéo pretendida.

10.3. Como a dispensa e a inexigibilidade constituem excec¢Ges a regra geral da licitacdo
publica, a Secretaria requisitante deverd demonstrar, por meio de documentos, estudo técnico
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preliminar, levantamentos, comprovantes e outros meios que entender cabiveis, que 0s requisitos da
hipdtese escolhida para o afastamento da licitacdo estdo atendidos no caso concreto.

10.4. A requisicdo de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo devera ser acompanhada dos
seguintes documentos minimo (Art. 72 da LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021)
| - documento de formalizacdo de demanda (Requisicao);

Il — Estudo técnico preliminar

I11 - Termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

IV — E se for o caso, analise de riscos (Em caso de contratacdes Diretas de Servico);

V - Planilha com o valor médio da contratacdo, com, no minimo, 3 (trés) orcamentos atuais, com
estimativa de precos, que devera ser calculada na forma estabelecida no art. 23 da Lei 14.133/2021;

VI - demonstracdo de disponibilidade orgcamentaria;

No caso exclusivo de Inexigibilidade de Licitacdo, além de todos os itens acima, também

incluir os seguintes documentos:

VII - Trés comprovantes de precos (Notas Fiscais e/ou Notas de Empenho);

VIII - Atestado de Exclusividade, exceto para os casos de treinamento e capacitacdo

IX- Nos casos de Treinamento e capacitacdo anexar documento que comprove notoria especializacao;

10.5. Instruido o Expediente Administrativo, a Secretaria requisitante fara o encaminhamento
a Diretoria de Compras que:

10.5.1. Devolverd, pelo sistema, o expediente, caso ndo esteja adequadamente justificado ou
instruido com a documentacdo referida no item 10.4 desta IN, para que a Secretaria interessada
proceda as devidas correcbes e/ou complementacdes, se possivel, as quais deverdo ser realizadas no
prazo de até 3 (trés) dias. Em ndo sendo viavel o saneamento do Expediente, 0 mesmo devera ser
baixado e arquivado.

10.5.2. No caso do Processo Administrativo estiver adequadamente justificado e instruido com
a documentacdo solicitada, a Diretoria de Compras definird em qual o tipo de contratacdo se enquadra
a referida aquisicéo.

Conforme o quadro abaixo:

TIPO DE CONTRATACAO DIRETA VALOR MAXIMO
DISPENSA ELETRONICA ( COMPRAS | A partir de 20% dos Inc. | e Il Art. 75 LEI
PUBLICAS) 14.133/21
DISPENSA DIGITAL (AVISO PARA | Entre 10% a 20% dos Inc. | e Il Art. 75 LEI
PROPOSTAS) 14.133/21
DISPENSA DE LICITACAO (COMPRA | Até 10% dos Inc. I e Il Art. 75 LEI 14.133/21
DIRETA)

10.5.3. O quadro acima segue como fluxo padronizado da Diretoria de Compras e LicitacOes,
contudo cabera ao Agente de Contratacdo e ao Diretor de Compras, definirem qual sera o valor
méaximo admitido para o tipo de Contratacdo, sendo avaliada cada situacdo de acordo com o objeto
solicitado.

10.5.4 Prosseguird a tramitacdo do Expediente, estando correta a instrugdo, com a elaboragdo
da minuta do contrato administrativo (se for o caso), que sera encaminhado para a Procuradoria-Geral,
para analise e controle prévio de legalidade, mediante parecer juridico da contratacdo, que devera ser
exarado no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

10.6. Em caso de parecer juridico pela aprovagdo condicionada ao cumprimento de ressalvas, a
Diretoria de Compras encaminhara o Expediente ao Secretario Requisitante, no que for da sua
competéncia, para que sejam procedidas as adequacgdes, no prazo maximo de 3 (trés) dias, quando
devera retornar & SMGP. As ressalvas relativas ao conteudo das minutas de edital e de contrato
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deverdo ser atendidas pela propria Diretoria de Compras.

10.7. No caso de Dispensa de Licitacdo (Compra Direta):

10.7.1. Além da documentacdo exigida no item 10.4, também serd exigido comprovacgdo de que
0 contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificacdo minima necessaria (item 10.8.3),
razdo da escolha do contratado e justificativa de preco;

10.7.2. Estando regular toda a documentacdo para habilitacdo da empresa o Prefeito
homologara a contratacdo, autorizando a despesa, cabendo a Diretoria de Compras proceder as devidas
publicacGes nos jornais oficiais.

10.8. No caso de Dispensa Digital (Aviso para propostas) e Dispensa Eletrénica (Compras
Pablicas):

10.8.1. Estando regular o Expediente e visando atender o disposto no 83° do art. 75 da Lei n°.
14.133/2021, abre-se prazo as empresas interessadas no objeto para a apresentacdo de propostas
adicionais a municipalidade, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

10.8.2. O edital, termo de referéncia, modelo de proposta, listagem da documentacdo de
comprovacdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificagio minima
necessaria pode ser visualizados no site oficial da Prefeitura;

10.8.3. A empresa detentora da proposta mais vantajosa para a Prefeitura Municipal de
Sapucaia do Sul/RS devera apresentar documentacdo que comprove reunir as condi¢cdes necessarias
para contratar com a Administragao:

10.8.3.1. Certiddo Negativa Federal, Certiddo Negativa do FGTS, Certiddo Negativa
Trabalhista, Certiddo Negativa Estadual, Certiddo Negativa Municipal, Qualificacdo Econdmico-
Financeira (CERTIDAO DE FALENCIA E CONCORDATA), Contrato Social, Documento do
Representante Legal da Empresa, no caso da exigéncia de Qualificacdo técnica, apresentar toda a
documentacdo exigida no Termo de Referéncia e Declaracdo de que ndo contrata menor de idade;

10.8.3.2. No caso exclusivo de Inexigibilidade de Licitacdo, além de todos os itens acima,
também incluir trés comprovantes de precos (Notas Fiscais e/ou Notas de Empenho) e atestado de
Exclusividade, exceto para 0s casos de treinamento e capacitagéo.

10.8.4. As propostas devem conter as seguintes informacdes:

a) Serem direcionadas a Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul (CNPJ: 88.185.020/0001-25);

b) Conter a descri¢do, quantidade, marca, e as demais informacdes do produto;

c) Prazo de validade minima de 60 dias;

d) Dados bancarios para pagamento;

e) Dados da empresa proponente: CNPJ, Razdo Social, Endereco, Telefone para contato e Data de
emisséo;

10.8.5. Estando regular toda a documentagdo para habilitacdo da empresa, o Prefeito
homologara a contratacdo, autorizando a despesa, cabendo a Diretoria de Compras proceder as devidas
publicacGes nos jornais oficiais.

10.8.6. Apos publicacdes legais, a Diretoria de Contratos providenciard a assinatura do termo
de contrato pelas partes (se for o caso), sendo, primeiro, remetido ao contratado e, depois, ao Prefeito
e/ou agente publico competente.

10.8.7. A Diretoria de Contratos, de posse do contrato assinado, fara a ordem de compra, que
sera gerada com base na requisi¢do inicial elaborada pela Secretaria requisitante e a enviara para a
Secretaria da Fazenda registrar o empenho.

10.8 A Secretaria da Fazenda recebera o Expediente Digital com a Ordem de Compra emitida e
movimentara internamente para empenhamento. Apés, encaminhara para a Secretaria de origem,
informando, na observacéo do tramite, a instrugdo de que 0 empenho esta aprovado e em anexo.

10.9 A Secretaria requisitante executara o contrato, fiscalizando o cumprimento das obrigac6es
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assumidas pelas partes
10.10. Para fins de pagamento, o contratado apresentara os documentos e notas fiscais que
serdo encaminhados a Secretaria da Fazenda, para liquidag&o e posterior pagamento.

AV CONSIDERAQOES FINAIS

1.Todos os anexos da Requisicdo ou solicitacdo devem estar assinados pelos responsaveis
técnicos pela sua elaboracdo, com a respectiva identificacdo funcional e profissional, tais como:
orcamentos, termo de referéncia, ordem de compras, empenhos, entre outros documentos. Estes
devem ser anexados no processo digital, pela rotina de “tramite”. Dessa forma facilitara a
visualizagdo dos documentos.

2. E de responsabilidade de cada setor por onde tramitarem os Processos de Compras e
processos licitatérios a numeracdo e a respectiva rubrica dos documentos que forem juntados, sendo
vedado encaminha-lo para outro setor sem a conclusao dessas providéncias.

3. Ficaré sob a responsabilidade do Fiscal do Contrato o recebimento das mercadorias com 0s
devidos relatérios e o acompanhamento dos servicos exatamente como o Termo de Referéncia e,
quando for o caso, o Projeto Bésico, descrever. Caso o fiscal ateste inconformidade, o contratado
devera ser notificado. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes contidas nos Termo de Referéncia e na proposta.

4. O ndo cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa ensejara a responsabilidade
administrativa a quem houver dado causa ao descumprimento, com aplicagdo das medidas
disciplinares previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Sapucaia do Sul, sem prejuizo a
responsabilizacdo civil e criminal cabiveis.

5. A realizacdo de qualquer despesa sem a observancia das tramitaces e comprovacgdes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa podera ensejar, além das providéncias a cargo da Unidade
de Controle Interno do Municipio, a comunicacao do fato aos érgdos de controle externo competentes
e a recomendacdo de propositura de processos administrativos e judiciais para o ressarcimento de
eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

6.0s esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto Secretaria

Municipal de Gestdo Publica, Diretoria de Compras e Licitacdes e Diretoria de Contratos, bem como
junto a unidade de Controle Interno deste Municipio, que por meio de procedimentos de controle
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das Unidades Administrativas.

7. Integram a presente IN os seguintes anexos:

ANEXO | — Estudo técnico Preliminar

ANEXO Il — Modelo de Termo de Referéncia

ANEXO Ill — Pesquisa de Preco

ANEXO IV — Modelo de Solicitacdo de Orcamento

Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Sapucaia do Sul, em 01 de Abril de 2023.

Marilia Lipert Volmir Rodrigues
Controladora Interna Municipal Prefeito Municipal
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