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INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 01 DE 19 DE JANEIRO DE 2022

Dispde sobre procedimentos internos necessdrios para
aquisicdo de bens, contratagdes de servigos e obras para
o desenvolvimento das atividades do Municipio de Barra
do Corda-MA.

A Controladoria-Geral do Municipio de Barra do Corda, no uso das suas atribui¢des
legais conferidas pelo art. 15 da Lei Municipal n.2 730/2013, que institui o Sistema de
Controle Interno do Municipio, com a finalidade de orientar os procedimentos de
contrata¢do da Prefeitura Municipal de Barra do Corda/MA, em especial considerando
os principios constitucionais da Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Moralidade,
Economicidade e Publicidade, bem como, o disposto na Lei Complementar n2
101/2000, Lei Federal 4.320/64, institui a presente INSTRUCAO NORMATIVA, nos
termos abaixo:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. A presente Instrugdo Normativa tem como objetivo estabelecer normas, rotinas e
critérios para aquisicdo de bens, contratagdo de servigos e obras pela Prefeitura
Municipal de Barra do Corda-MA e suas autarquias.

1.1. As normas dispostas nesta Instrugdo Normativa sdo de observancia obrigatoria
para operagdes feitas mediante utilizagdo de repasses, recursos e bens publicos no
desenvolvimento de obrigagdes assumidas nos contratos de gestao.

1.2. Constituem objetivos fundamentais desta Instrugao Normativa:

I)  Garantir aimpessoalidade na sele¢do da melhor proposta;
1) Fornecer regras objetivas para escolha e contratagao;

II)  Promover a transparéncia na gestao do Municipio;

IV)  Buscar a eficiéncia, celeridade e economicidade;

2. Nos procedimentos descritos nesta Instrugdo Normativa serdo observados, dentre
outros, os principios da boa-fé, isonomia, publicidade, dinamicidade, motivagdo das
decisdes, julgamento objetivo das propostas, moralidade, probidade, vinculagdo ao
instrumento convocatdrio e prevaléncia do interesse publico.
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2.1. E garantido, em qualquer fase do processo, o direito de revogar o procedimento
de escolha, ou recusar-se em proceder a contratagdo com o vencedor, quando este,
em contrato anterior com a Administracdo Publica, se enquadrar em nas hipdteses
abaixo:

1) Demonstrou falha ou ma-qualidade na prestagdo do servigo;

I)  Incapacidade técnica devidamente comprovada;

)  Estiver em periodo de suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e
impedimento de contratar com a Administragao Publica;

IV) Sofreu penalidade de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar
com a Administragdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade.

2.2. 0 disposto no tdpico 2.1 ndo gera qualquer direito de indenizagdo ao fornecedor
excluido, devendo ser fundamentado pelo responsavel do Departamento de Compras
e Almoxarifado em relatério que sera parte integrante do procedimento.

CAPITULO Il - DO PROCEDIMENTO
Secdo | — Da Fase Interna

3. O procedimento para contratagdo de bens e servigos, incluindo os de engenharia e
manuten¢do compreende o cumprimento das etapas a seguir especificadas:

3.1. A autoridade competente pela area demandante interessada em adquirir
produtos ou servicos, devera encaminhar oficio de solicitagdo de compra/servigo ao
Setor de Compras, com a devida antecedéncia ao inicio das aquisi¢des ou atividades
pretendidas, contendo:

1) Descri¢do pormenorizada do material e/ou servico a ser adquirido, ndo
sendo admitida a indicacdo de caracteristicas exclusivas ou marca, salvo se justificada
e ratificada pela supervisdo da drea competente;

I)  Especificagdes técnicas do objeto; ndo sendo admitida a indicagdo de
especificagdes exclusivas ou marca, salvo se justificada e ratificada pela supervisdo da
area competente;

I) Quantidade a ser adquirida;

IV)  Regime de compra: rotina ou urgente;

V)  Prazo;

VI) Informagcdes especiais sobre a compra e/ou contratagao de servico;

VII) Justificativa técnica, que demonstre a necessidade da aquisigdo/contratag&o.
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3.2. O Departamento de Compras e Almoxarifado efetuara pesquisa de mercado com
o propdsito de obter o preco médio da contratagdo, adotando os procedimentos
admitidos pela legislagdo.

3.3. Obtido o prego médio, o Departamento de Compras e Almoxarifado verificard a
disponibilidade orgamentéria para compra e/ou contratagdo de bens e servigos,
através de consulta formal ao Setor de Contabilidade para autorizagdo dos recursos a
ser despendidos.

3.4. Quando for necessario, a solicitagio deverd conter elementos técnicos, projeto
basico ou projeto executivo do objeto a ser contratado.

3.5. Na hipétese do item 3.4, o Departamento de Compras e Almoxarifado
confeccionara o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, que devera ser submetido a
aprovagdo e assinatura da autoridade competente interessada na contratagdo,

contendo:
1) Indicagdo do objeto;
1) Especificagdo do objeto;
1)) Justificativa (motivacdo) da contratagdo;
V) Critérios de aceitabilidade da proposta (no caso de amostra, folder e
catdlogo);

V) Critérios de aceitabilidade do objeto (recebimento do objeto);

VI) Estimativa de valor da contratagéo e dotagdo orgamentdria para a despesa;

VIl)  CondicBes de execugdo (métodos, estratégias e prazos de execugdo e
garantia).

3.6. Considera-se autorizada a despesa com a manifestagdo positiva da Secretaria
competente, contendo indicagdo de valor estimado para a futura operagdo.

3.7. A autoridade competente sera responsavel pela elaboragdo de minuta de edital e
anexos, bem como de sua assinatura, com o auxilio da Comissdo Permanente de

Licitcao — CPL.

3.8. Antes da publicagdo do Edital de Licitagdo, o referido processo sera encaminhado
a Procuradoria para parecer juridico;

3.9 Apds a emissdo de parecer juridico, o processo sera encaminhado a Controladoria
Geral do Municipio para Auditoria da Fase Interna.

Secdo Il - Da fase externa
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4, A participacio das empresas concorrentes implica na aceitagdo integral e
irretratavel dos termos do Ato Convocatdrio, dos elementos técnicos e instrugdes
fornecidas, bem como na observancia desta Instrucdo Normativa, do Edital do certame
e das normas legais aplicaveis.

4.1. Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se por:

I) ATO CONVOCATORIO - instrugio contendo o objeto e as condi¢des de
participagdo na Selegdo de Fornecedores;

I) PEDIDO DE COTAGAO - modalidade de Selegdo de Fornecedores dirigida a
pelo menos a 3 (trés) fornecedores;

II1) SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestagdo de servigos e aquisicdo de bens, para
contratagdes futuras;

V) PREGAO ELETRONICO - modalidade de Selegdo de Fornecedores na qual serd
admitida a participagdo de qualquer interessado que cumpra as exigéncias
estabelecidas no Ato Convocatério, por meio eletronico;

5. Concluida a fase externa, o processo sera encaminhado para analise juridica formal

e, em seguida, a Controladoria para emissdo de parecer de auditoria acerca dos
elementos que compdem a Fase Externa.

5.1. N&o havendo qualquer dbice para continuidade, o processo sera remetido a
autoridade competente para assinatura do contrato.

5.2. Em todas as modalidades previstas nessa Instru¢cdo Normativa, a empresa
vencedora deve comprovar sua regularidade juridico-fiscal para prestacdo do

objetocontratado.

7. A autoridade competente sera responsdvel por lavrar o contrato ou outro
instrumento equivalente, com o auxilio da Comissao Permanente de Licitagdo — CPL.

8. Aformalizagdo e registro sera feita pelo gestor da secretaria competente.
9. Aassinatura do contrato serd feita pela autoridade competente.

10. A Comissdo Central de Licitagdes-CPL sera responsavel pela publicagdo do
contrato ou instrumento equivalente.

CAPITULO Il - DA DISPENSA E INEXIBILIDADE
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Secdo | — Da Dispensa

11. O procedimento de escolha poderd ser dispensado, nos termos da Lei n?
14.133/2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, nos seguintes casos:

| - para contratagdo que envolva valores inferiores a RS 100.000,00 (cem mil
reais), no caso de obras e servigos de engenharia ou de servicos de manutencao de
veiculos automotores;

II - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil
reais), no caso de outros servigos e compras;

IIl - nos casos de grave perturbacdo da ordem, calamidade publica, epidemias ou
alertas emitidos pela Agéncia Nacional de Sadde;

IV - quando a operago envolver concessionario de servigo publico e o objeto do
contrato for pertinente ao daconcessao;

V - para aquisicdo de hortifrutigranjeiros e géneros pereciveis, com base no
prego do dia;

VI - quando as propostas de procedimentos anteriores tiverem consignado pregos
manifestamente superiores aos praticados nomercado;

VIl - para a compra de materiais, equipamentos ou géneros padronizados, quando
n3o for possivel estabelecer critério objetivo para o julgamento das propostas;

VIIl - na aquisicgio de componentes ou pegas necessarias a manutengdo de
equipamentos durante o periodo de vigéncia da garantia técnica, junto a fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condigdo for indispensével para a vigéncia da
garantia;

IX - para a locagdo de imével destinado ao servigo desenvolvido pela Autoridade
Competente, cujas caracteristicas de instalagdo ou localizagdo condicionem a sua
escolha;

X - quando n#o acudirem interessados ao procedimento anterior, e esta ndo
puder ser repetida sem prejuizo a Autoridade Competente, mantidas, neste caso, as
condi¢des preestabelecidas;

XI - nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia de atendimento
de situagdo que possa ocasionar prejuizos ou a continuidade do servigo pubico gerido
pela Autoridade Competente.

XII - para contratagdo que mantenha todas as condicdes definidas em edital de
licitagdo realizada hd menos de 1 (um) ano, quando se verificar que naquela licitagdo:

§ 19 Para fins de aferigdo dos valores que atendam aos limites referidos nos
incisos | e Il do caput deste artigo, deverdo ser observados:
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| - o somatério do que for despendido no exercicio financeiro pela respectiva
unidade gestora;

Il - o somatério da despesa realizada com objetos de mesma natureza,
entendidos como tais aqueles relativos a contratagdes no mesmo ramo de atividade.

§ 29 Os valores referidos nos incisos | e Il do caput deste artigo serdo duplicados
para compras, obras e servigos contratados por consdrcio publico ou por autarquia ou
fundaggo qualificadas como agéncias executivas na forma da lei.

§ 32 As contratagdes de que tratam os incisos | e Il do caput deste artigo serdo
preferencialmente precedidas de divulgagdo de aviso em sitio eletronico oficial, pelo
prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis, com a especificagdo do objeto pretendido e com a
manifestacio de interesse da Administragdo em obter propostas adicionais de
eventuais interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.

§ 42 Nio se aplica o disposto no § 12 deste artigo as contratagdes de até RS
8.000,00 (oito mil reais) de servicos de manutengdo de veiculos automotores de
propriedade do 6rgdo ou entidade contratante, incluido o fornecimento de pegas.

11.1. E vedado o fracionamento do objeto com escopo de adequagdo na hipdtese
tratada no inciso | deste artigo.

12. E inexigivel certame, com base na Lei n? 14.133/2021, quando houver
inviabilidade de competigdo, em especial:

| - para aquisicio de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo.

Il - para a contratagdo de servigos técnicos, de natureza singular, com
profissionais ou empresas de notéria especializagdo, tais como:

a) estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras, juridica ou
tributarias;

d) patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

e) treinamento e aperfeicoamento depessoal;

f) fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;

g) para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente
ou através de empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinidopublica;

Il - para a locagdo de imével destinado ao servigo desenvolvido pela Autoridade
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Competente, cujas caracteristicas de instalagdo ou localizagdo condicionem a sua
escolha;

§ 19 Para fins do disposto no inciso | do caput deste tdpico, a Administragdo
devera demonstrar a inviabilidade de competicdo mediante atestado de exclusividade,
contrato de exclusividade, declara¢io do fabricante ou outro documento idéneo capaz
de comprovar que o objeto é fornecido ou prestado por produtor, empresa ou
representante comercial exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica.

§ 29 Para fins do disposto no inciso Il do caput deste tdpico, considera-se
empresario exclusivo a pessoa fisica ou juridica que possua contrato, declaragdo, carta
ou outro documento que ateste a exclusividade permanente e continua de
representagdo, no Pais ou em Estado especifico, do profissional do setor artistico,
afastada a possibilidade de contratagdo direta por inexigibilidade por meio de
empresario com representagdo restrita a evento ou local especifico.

§ 32 Para fins do disposto no inciso Ill do caput deste tdpico, considera-se de
notdria especializagdo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes,
organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com
suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e reconhecidamente
adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

§ 42 Nas contratagdes com fundamento no inciso Ill do caput deste tdpico, é
vedada a subcontratagdo de empresas ou a atuagdo de profissionais distintos daqueles
que tenham justificado a inexigibilidade.

§ 52 Nas contratacdes com fundamento no inciso V do caput deste tdpico,
devem ser observados os seguintes requisitos:

| - avaliagdo prévia do bem, do seu estado de conservagdo, dos custos de
adaptagdes, quando imprescindiveis as necessidades de utilizagdo, e do prazo de
amortizagdo dos investimentos;

Il - certificagdo da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto;

Il - justificativas que demonstrem a singularidade do imével a ser comprado ou
locado pela Administragdo e que evidenciem vantagem para ela.

12.3. Nos casos em que o objeto ndo se adequar as hipoteses descritas topicos 11 e
12, 12.1 e 12.2 desta Instru¢do Normativa, sera necessario que o gestor da secretaria
competente especifique, fundamentadamente:
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| - a espécie do Ato Convocatdrio para os interessados no certame, levando em
conta as peculiaridades do caso e os interesses do Servigo Publico prestado pela
Autoridade Competente;

Il - os critérios objetivos para o julgamento da melhor proposta;
Il - a forma dejulgamento.

CAPITULO IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS

13. A Administragdo Publica poderd usar até 12/04/2023, tanto a Lei (federal) no.
8.666/93 e/ou n.2 10.520/2002 quanto a Lei (federal) n. 14.133/2021 em suas
licitagdes, podendo, inclusive, alternar o uso de uma ou outra lei como base para
determinada licitagdo, sendo vedado mesclar o uso de ambas as leis em um
determinado processo licitatério, inexigibilidade ou dispensa de licitagdo, bem como
nos contratos deles oriundos.

14. A disciplina estabelecida nesta Instrugdo Normativa podera ser complementada
por adendos publicados no site da prefeitura, com enderego eletronico:

https://www.barradocorda.ma.gov.br/.

15. A presente Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Barra do Corda-MA, 19 de janeiro de 2022.

HORTENCIA éA: ISTA VASCONCELOS

Controladora do Municipio
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