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INSTRUGAO NORMATIVA N2 009/2022 — LICITAGOES E CONTRATOS

Unidade Responsavel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno
| — BASE LEGAL

A presente Instrugcdao Normativa encontra fundamento juridico na Constituicdo Federal, art.
37, XXI, Lei 8.666/93 até 1° de Abril de 2023, Lei 14.133/2021, Lei 10.520/02, Lei
Complementar 123/2006, Regimento Interno da Camara Municipal de Araguari-MG.

Il - FINALIDADE

Estabelecer o tramite processual das aquisicdes/contratacbes da Camara Municipal de
Araguari-MG, originadas de procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibilidades de
licitacdo.

n - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis que, no
desempenho de suas atribuicdes, atuem como demandantes de bens, servicos e obras, e
gue de alguma forma pratique atos processuais relativos a matéria.

v — CONCEITOS
Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:
1. Licitacao.

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo
alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servicos, outorgar concessoes, permissdes
de obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condi¢Ges por ela estipuladas
previamente, convoca interessados na apresentacdo de propostas, a fim de selecionar a que
se revele mais conveniente e vantajosa em funcdo de parametros antecipadamente
estabelecidos e divulgados.

2. Comissao de Licitagao.

Comissdo, permanente ou especial, criada pela administracdo com a funcdo de receber,
examinar e julgar todos os atos, documentos e procedimentos relativos as licitagcdes e ao
cadastramento de licitantes de forma presencial ou eletrénica.
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3. Pregoeiro, Presidente e Agente de Contratagao.

Servidores publicos efetivos da Camara Municipal de Araguari-MG formalmente designados
pela Presidéncia, a quem incumbe o recebimento das propostas e lances, a andlise de sua
aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do
certame ao licitante vencedor.

O Pregoeiro, Presidente e Agente de Contratacdo poderdo contar com Equipe de Apoio,
formados por servidores da Camara Municipal de Araguari-MG formalmente designados
pela Presidéncia através de Portaria.

A equipe de apoio podera ser nomeada tanto para atender o Pregoeiro quanto para Agente
de Contratacdo e Presidente enquanto a Lei 8666/1993 estiver em vigor.

\' — RESPONSABILIDADES
1. Cabe a Unidade Demandante/Superintendéncia Administrativa:
a) Elaborar solicitacdo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos e obras de

acordo com as prescri¢des desta Instrucdao Normativa;

b) Autuar e instruir o processo com documentos relativos a solicitacao de licitacdo e, em
sendo o caso, a justificativa de escolha do fornecedor de bens e servi¢cos a ser contrato por
dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

c) Elaborar, com auxilio do Nucleo de Contratacdes, Termo de Referéncia (TR), Estudo
técnico Preliminar (ETP) e retificar o edital de licitacdo;

2. Cabe ao Diretor Administrativo:
a) Definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades institucionais;
b) Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades das

Unidades Demandantes, Setor de Contabilidade, Nucleo de Contratacdes e outras unidades
administrativas que atuem em processos de Licitacdo e de Contratacdo Direta inclusive na
gestdo de contratos;

3. Cabe a Comissdo Permanente de Licitagdo/Pregoeiro (Presencial ou Eletrdnico):
a) Auxiliar a Unidade Demandante a elaborar e, se necessario, retificar o edital de
licitacdo;
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b) Proceder o credenciamento dos interessados;

c) Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e com a
documentacdo de habilitacao;

d) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de pre¢os, 0o seu respectivo
exame e classificagdo dos proponentes;

e) Elaborar a ata; ( Presencial ou Eletrénico)
f) Conduzir os trabalhos da equipe. ( Presencial ou Eletrénico)
4. Cabe a Procuradoria:

a) Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos com base na Lei 8.666/1993 e
14.133/2021 e demais leis embasadas para as contratacdes;

5. Cabe ao Presidente da Camara Municipal de Araguari-MG:

a) Autorizar abertura de licitagdes;

b) Decidir sobre recursos contra atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e do
Pregoeiro;

c) Homologar os procedimentos licitatdrios e, quando necessario, adjudicar o objeto o
vencedor;

d) Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;

e) Celebrar contratos e definir os meios de publicac¢des.

Vi — PROCEDIMENTOS

ACAO 01 - A solicitagdo para aquisicio ou contratagdo tera origem na Superintendéncia
Administrativa com anuéncia da Presidéncia e cabera ainda;

a) Demonstrar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igual ou parecido a
aquisicdo/contratacdo que se pretende realizar;

b) Elaborar Termo de Referéncia(TR) e Estudo Técnico Preliminar(ETP) contendo
obrigatoriamente as condig¢des e informacgdes relacionadas a aquisicdo/contratacdo;

c) Encaminhar solicitagdo, via protocolo, ao Depto. de Licitagdes e Contratos com
autorizagao e para execugdes e contratagoes.
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ACOES 02 — Caberd ao setor de compras realizar:

a) Cotacdo de precos e elaborar o mapa comparativo, de acordo com as especificacdes
da contratacao;

b) Elaboracao de memorial descritivo das aquisi¢des ou do que se pretende contratar;

c) Juntada do documentos via oficio com as devidas solicitagcGes e cotacdes de mercado
com anuéncia da Superintendéncia Administrativa e encaminha para o setor de LicitacGes;

ACAO 03 - Ao Setor Contabil cumpre emitir nota de reserva de recursos orcamentarios e dar
seguimento ao Diretor Administrativo e setor de compras.

ACAO 04 - O Diretor Administrativo, caso necessario, saneard o processo e, ap6s, definira os
contornos da contratacao, realizando os seguintes atos:

a) Aprovar o Termo de Referéncia;

b) Determinar a necessidade de contrato e garantia;

c) Enquadrar como servigos continuos;

d) Sugerir contratac¢ado direta;

e) Fazer controle de periodicidade das contratacdes e das despesas fracionadas;
f) Encaminhar a Autoridade Superior.

ACAO 05 — Autoridade Superior — Praticar atos decisdrios:

a) Autorizar ou ndo a contratacao;
b) Informar ao setor demandante a ndo autorizagdo do procedimento;
c) Encaminhar, sucessivamente, ao Setor de Licitagdes e o Juridico.

ACAO 06 — A gestdo e a fiscalizagio da execugdo dos contratos serdo exercidas por servidor
da Camara Municipal de Araguari-MG devidamente designado, segundo as normas e
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procedimentos previstos em Instrucdo Normativa propria, que dispora também sobre outras
regras sobre contratos e pagamentos.

ACAO 07 - Para toda aquisicdo de bens, servicos e obras deverdo serem realizados os
seguintes atos:

1 - realizar, no minimo, 3 (trés) cotacbes de mercado do objeto a ser adquirido no
prazo de 15 (quinze) dias;

2 - conferir os dados encaminhados, observando os seguintes critérios:
. Descri¢es do produto;

. Se a data é posterior ao pedido;

. Assinatura do responsavel;

. Prazo de validade;

. Condicoes de pagamento;

. Carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo - CNPJ, Inscricao Estadual,
endereco da sede da empresa, razao social, nome fantasia e telefone.

3 - Conferir os dados das empresas para constatar se:
. Ela é ativa e regular;

. Tem algum débito com o Municipio ou;

. Consta impedimento fiscal com a Administracdo Publica.

Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administracdo Publica,
considera-se valida a proposta.

De posse dos 03 (trés) propostas validas a Comissao Permanente de Licitagdo, no prazo de
02 (dois) dias, deve montar o mapa comparativo com todas as informac¢des da empresa,
preco da proposta, data de entrega e forma de pagamento para obter o resultado da melhor
proposta a administragao.
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Apds a confeccdo do mapa, serd dado seguimento Depto. Juridico para que emita parecer
sobre a legalidade da Contratacao.

a) No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, o Setor de Licitagbes analisara os
requisitos de:

1 - descricdo e detalhamento do bem ou servico a ser adquirido ou contratado;

2 - justificativa da dispensa, realizada pela Unidade Demandante ou pelo Setor de
Compras, apontando os fundamentos de fato e de direito para a contratacdo direta;

3 - justificativa da escolha do fornecedor, observadas as exigéncias minimas tracadas
por lei;
4 — Elaborac¢do da ETP- Estudo Técnico Preliminar ( se for o caso)

B) No caso de dispensa de licitagdo em vista de casos de emergéncia ou de calamidade
publica, deve-se observar que:

1 - a situacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se
tenha originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa
ou da ma gestdo dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida,
ser atribuida a culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situacao;

2 - exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situa¢do decorrente do estado
emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a salude ou a vida de
pessoas;

3 - 0 risco, além de concreto e efetivamente provdvel, se mostre iminente e
especialmente gravoso;

4 - a imediata efetivacdo, por meio de contratacdo com terceiro, de determinadas
obras, servicos ou compras, segundo as especificacbes e quantitativos tecnicamente
apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente para afastar o risco iminente detectado.

Verificados os requisitos, toma-se o procedimento de:
Estando o processo em conformidade, encaminha-se ao setor Juridico para parecer juridico.

c) No caso de Licitagdo, o Nucleo de Contratagdes elaborarad a minuta do edital de acordo
com a modalidade designada e encaminhard ao Departamento Juridico para emissdo de
parecer.
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ACAO 08 — Cabera a Procuradoria, em até 7 dia Uteis, examinar e aprovar minuta de edital e
seus anexos, ou determinar possiveis correcoes e ou adequacbes, em Parecer Juridico
circunstanciado e fundamentado. Em seguida, devolverd ao Setor de Licita¢des.

ACAO 09 — Caberd a Comiss3o de Licitacdo ou ao Pregoeiro realizar o certame, observando o
seguinte:

-Definir a aplicacdo das leis fazendo referéncia expressa nos editais sobre a qual serd
utilizada;

-observar os limites previstos em lei para cada modalidade, seja na Lei Federal 8666.1993 ou
na Lei 14.133/2021;

ACAO 11 — A Autoridade Superior praticard os seguintes atos:

a) Homologar as licitagdes;

b) Adjudicar o objeto licitados em todas as modalidades, exceto Pregao;

c) Ratificar a contratacdo direta.

d) Fazer publicar na imprensa oficial e no site da Camara Municipal de Araguari-MG, no

prazo de 5 (cinco) dias, o resultado do certamente ou a contratacdo direta para fins de
eficacia dos atos.

ACAO 12- A gest3o e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos serdo exercidas por servidor
da Cadmara Municipal de Araguari-MG devidamente designado, segundo as normas e
procedimentos previsto em Instru¢cdo Normativa prépria, que dispora também sobre outras
regras sobre contratos e pagamentos.

1. OBIJETIVO

O Termo de Referéncia deve indicar a finalidade bdsica da contratacdo, de forma clara,
sucinta e direta, elencando os resultados esperados na aquisicdo de produtos ou
contratagdo de servigos.

Base Legal:
Art. 37, caput da Constituicdo Federal: principio da eficiéncia.

2. JUSTIFICATIVA
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Todo ato administrativo deve ser motivado.

A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia da necessidade da
contratacdo e do quantitativo solicitado.

Deve ser breve e baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da contratacao,
focar os objetivos que se pretende alcangar e os impactos positivos da contratacgao.

Neste item, a unidade demandante deve descrever os beneficios diretos e indiretos que
resultardo da contratacdo, como também a conexdo entre a contratacdo e o planejamento
da Camara Municipal de Araguari-MG, para que sejam ratificadas pelo Diretor
Administrativo.

4. DAS ESPECIFICAGOES E QUANTIDADES.

O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e clara de todos os
elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes
ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo. As especificacdes
devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de sustentabilidade ambiental.

Caso a especificacdo seja muito extensa, este item deverd abordar aspectos gerais e remeter
os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia, normalmente em anexo
(especificacdes). E necessario fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento
de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do
mercado.

Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacGes como tabelas,
catdlogos, desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado aos autos da contratacdo. E
imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificagdes, comparando os itens para
gue seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as necessidades da Camara Municipal
de Araguari-MG e quais produtos ndo sdo compativeis.

A especificacdo ndao pode ser direcionada para apenas um fabricante, a descricdo deve
abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Considerando a vedacdo de indicacdao exclusiva de marca, serd admitida a previsdo da
similaridade através das expressdes equivalente, similar ou de melhor qualidade. Quando for
necessario e adequado inserir normas técnicas tais como ABNT/INMETRO ou exigéncia de
laudos, quanto a padrbes de qualidade obrigatéria para aquisicio de bens/servigos, as
regulamentacbes das referidas entidades devem ser inseridas nos autos do processo de
contratacao.
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A guantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de produtos
em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que possibilite a
utilizacdo, devendo tal informacdo constar nos autos.

No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos, adequado aos casos de
fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia devera dispor sobre os
guantitativos minimo e mdaximo que serdo adquiridos. As especificacdes do objeto e a
fixacdo de sua quantidade interferem sobremaneira na formulacdo de propostas de precos,
como também o julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame. Abaixo,
seguem regras minimas para especificacdo de produtos e servicos com o objetivo de
subsidiar a elaboracao de Termos de Referéncia:

Regra para especificagao de produtos:

a) especificar as dimensGes com intervalos minimos e maximos, através das unidades
de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

b) especificar o material de composicdo (matéria-prima, formulas e composto quimico)
e a forma, inserindo, quando necessario, desenho ou projeto detalhado;

c) especificar a capacidade, a resisténcia, a precisao, a poténcia e o consumo;

d) especificar a quantidade e a qualidade;

e) especificar os acessorios, os requisitos de garantia e de seguranca;

f) especificar as cores, nuances, gradagdes, tonalidades e escalas aceitas no mercado;
g) especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado, descrevendo com

detalhes a embalagem em situa¢Oes que exijam armazenamento prolongado ou condigGes
especiais;

h) especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do Normativo que o
regulamente), a afericdo da especificacdo, métodos de mensuracao, andlise dos produtos e o
percentual de falhas aceitdveis;

i) especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as praticas do mercado
transporte;

i) especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a
modalidade;

k) especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.
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Regra para especificacao de servigos

a) descrever detalhadamente os servigos, as metodologias de trabalho e a definicdo da
rotina de execucdo a ser adotada;

b) especificar local e hordrio de realizacdo dos servicos;

c) especificar o cronograma de realizacdo dos servicos, dias e horarios de
funcionamento da Camara Municipal de Araguari;

d) especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servicos;

e) especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
guando for o caso;

f) especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Camara Municipal
de Araguari;

g) identificar os resultados esperados;

h) especificar a necessidade de vistoria dos locais da execu¢ao dos servigos e elaboragao
de relatorio;

i) definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado;

i) quantificar o pessoal e os insumos necessarios a execuc¢ao contratual.

Vedacdes quanto a especificacdo - Na definicdo do objeto a ser contratado, sdo
vedadas as especificacbes que:

a) sejam restritivas e impliguem limitacdo da competitividade do certame, exceto
guando tecnicamente justificadas pelo responsdavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

b) direcionem ou favorecam a contratacdo de uma empresa especifica (indicacdo de
marca);
c) ndo representem a real demanda da Camara Municipal de Araguari, ndo se admitindo

especificacbes que sejam superiores as necessidades, exceto quando tecnicamente
justificadas pelo responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

d) estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

O Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes para a contratacdo que nao se
enquadram nos itens antecedentes.

Pode ser utilizado também para reforcar alguma informagdo imprescindivel para a
contratacdo. Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacao,
habilitacdo no procedimento licitatdorio, subcontratacdo, necessidade de visita técnica,
ciéncia das condicGes da contratagdo, dentre outros.

Estudo Técnico Preliminar (ETP) é o documento que integra a fase de planejamento das
contratacdes publicas e tem o objetivo de demonstrar a real necessidade da contratacao,
analisar a viabilidade técnica de implementa-la, bem como instruir o arcabouco basico para
a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Deverd evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solucdo (Avaliacdo da
viabilidade técnica e econdmica da contratacdo).

RESPONSAVEL PELA ELABORAGCAO DO TERMO DE REFERENCIA.

O Termo de Referéncia serd elaborado pela unidade requisitante ou servidor com
conhecimentos técnicos na area ou ainda por contratado dependendo da complexidade do
Objeto.

As solicitagdes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou
supervisionadas por um profissional ligado a area do objeto solicitado, que tenha
conhecimento técnico sobre o objeto.

Devera constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsavel pela unidade
requisitante.

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR.
O Estudo técnico Preliminar sera elaborado pela Superintendéncia Administrativa.
O ETP devera conter no minimo:
-Necessidade da contratacdo (problema);
-Quantidades estimadas, Memoria de Calculo (Economia de Escala);

- Estimativa do valor da Contratacdo; e
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- Conclusdo sobre adequacdo x necessidade.
CONSIDERAC@ES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Araguari, Estado de Minas Gerais, 20 de dezembro de 2022

LEONARDO Assinado de forma digital

por LEONARDO
RODRIGUES DA SILVA ¢oheicus DA siLva

NETO:04071943637  NETO:04071943637

LEONARDO RODRIGUES DA SILVA NETO
PRESIDENTE
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