INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018/C.1.M.

REGULAMENTA NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DIRETA, DO MUNICIPIO DE MONTE CARLO, A
UTILIZACAO E OS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE
AQUISICOES E CONTRATACOES POR MEIO DE DISPENSA DE
LICITACAO PELA LEI 8.666/93.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das atribuicbes que lhe
confere o artigo 27, 1 da Lei Complementar n® 49/2011,de 07 de outubro de 2011
de 2005, bem como, no Anexo X, da Lei Complementar Municipal 027/2017 de 11 de
dezembro de 2007, ratificado pela Prefeita Municipal no uso de suas atribuicdes e na
forma da lei, resolvem:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar no @mbito da
administracdo municipal direta, do Municipio de Monte Carlo, os procedimentos para
realizacdo de aquisi¢cOes e contratacdes por meio de dispensa de licitacéo.

Art. 2°. Para realizacdo de aquisicdes e contratacdes por meio de dispensa de licitacdo,
ficam todas as unidas gestoras obrigadas a adotar o seguinte “passo a passo”:

1° Passo

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVACAO
ADMINISTRATIVA

O 6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno (Anexo |), identificara
a necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que justificam
a contratacdo/aquisi¢do pretendida, apontando explicitamente a finalidade pablica a ser
alcancada.

2° Passo
AUTUACAO DO PROCESSO
O orgdo ou entidade interessada mantera registro numérico e cronolégico mediante

sistema de protocolo que permita a autuagdo do processo, cujo nimero e ano serao
inseridos em campo especifico no Anexo I.



3° Passo
ELABORA(;AO DE PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O orgdo ou entidade interessada elaborara o Projeto Basico ou Termo de Referéncia
pertinente a contratacdo ou aquisicdo da forma mais detalhada possivel. Sdo as
informacdes que vao possibilitar a avaliagdo dos custos pela administracdo, composto de
orcamento detalhado que leve em consideracdo os precos praticados no mercado, devendo
indicar de forma clara, concisa e objetiva: a necessidade do 6rgdo, o objeto a ser
adquirido/contratado, os critérios de aceitacdo do objeto, a definicdo de métodos, a
estratégia de suprimento, o cronograma fisico financeiro, os deveres do contratante e do
contratado, os procedimentos de fiscalizacdo e o gerenciamento do contrato, o prazo de
execucdo e de garantia, e as san¢des por inadimplemento. (Anexo ).

4° Passo

CARACTERIZACAO E COMPROVACAO DA SITUACAO FATICA QUE
AUTORIZA A DISPENSA DE LICITACAO

Incisos | e 11 (Art. 24 Lei 8.666/1993) - PEQUENO VALOR

No caso da contratagdo de bens ou servigos ndo continuos de pequeno valor (até
R$8.000,00), ou obras (até R$15.000,00) o0 montante maximo autorizado por lei para a
dispensa de licitacdo englobara a demanda do 6rgédo ou entidade interessada para todo o
exercicio orcamentario (até 31 de dezembro);

Inciso IV (Art. 24 Lei 8.666/1993) - EMERGENCIA OU CALAMIDADE
PUBLICA

Caracterizam a situacdo de emergéncia a imprevisibilidade dessa situacéo e a existéncia
de urgéncia concreta e efetiva de seu atendimento, visando afastar risco de danos a bens
ou a saude ou a vida das pessoas. O risco, além de concreto e efetivamente provavel, deve
se mostrar iminente e especialmente gravoso, sendo a imediata contratagdo, por meio de
dispensa de licitacdo, o meio adequado, efetivo e eficiente para afasta-lo.

Inciso X (Art. 24 Li 8.666/1993) - COMPRA OU LOCACAO DE IMOVEL

A contratacdo direta exige a caracterizagdo do imovel como sendo o unico, no local, capaz
de atender as necessidades da Administragdo Publica em razdo da localizacdo e das
instalagBes. A referida caracterizacdo dar-se-4 mediante parecer técnico expedido por
servidor publico habilitado para este fim.

A justificativa do preco da locagdo sera feita por meio de consulta de mercado para
imoveis assemelhados existentes no local ou, ainda, através de avaliacdo realizada por
engenheiro ou arquiteto do quadro da Prefeitura.



A vistoria do imovel a ser locado sera realizada por servidor publico engenheiro ou
arquiteto através de “Laudo de Vistoria”, onde constara a identificacdo dos comodos e a
descricdo do estado em que se encontra.

O Laudo de Vistoria constara obrigatoriamente como anexo do contrato de locacao.
5° Passo
JUSTIFICATIVA DO PRECO

As contratacGes publicas decorrentes de dispensa de licitacdo somente poderdo ser
efetivadas ap0s a justificativa do seu preco.

a) Havendo possibilidade de realizacéo de consulta mercado

O orgdo ou entidade interessada justificara o preco proposto mediante a autuacédo de, pelo
menos, 03 (trés) orcamentos que, necessariamente, contenham, em relagdo as empresas
consultadas, indicacdo de nome e n° de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
— CNPJ, endereco e telefone comerciais, nome e assinatura da pessoa responsavel pelo
conteddo da proposta e validade da proposta

De forma complementar, em caso de dificuldades em levantar 03 (trés) orcamentos,
podera ser aceita proposta utilizada em aquisicao idéntica anterior, de prazo ndo superior
a 90 dias.

O orgdo ou entidade interessada elaborara e autuara tabela que consolide a consulta de
mercado realizada e reflita a divisdo do objeto a ser contratado (preco global, por lotes ou
por itens), assinada pelo servidor publico responsavel. (Passo 3).

b) Nao havendo possibilidade de realizacdo de consulta de mercado

O orgdo ou entidade interessada justificard o preco proposto, em razdo da natureza do
objeto, mediante argumentos e ou comprovacao de que o proponente cobrou de outros
clientes, por objeto em tudo assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovacao sera
fornecida pelo proponente através de copias de Notas Fiscais recentes, Contratos
anteriormente firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos ou outros
documentos iddneos que identifiguem o valor correntemente praticado no mercado.

Em se tratando de servicos essenciais, tais como veiculos da saude, quando em transito
conduzindo pacientes, ou mesmo nos finais de semana, quando sua utilizacdo se fara
necessaria na segunda-feira, admitir-se-a& orcamento nico, acompanhado de justificativa
e declaragéo de responsabilidade. (Anexo IlI).



6° Passo

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A
DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada encaminhara os Autos ao Setor Contabil e este indicara
a dotacdo orcamentaria pela qual correra a despesa. Sem que haja indicacdo da dotacédo
orcamentaria, nenhuma despesa podera ser efetuada.

7° Passo

AUTORIZAC}AO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATAQAO

O Setor de Contabilidade encaminhara os autos ao ordenador de despesas, que decidira
sobre o seu prosseguimento ou indeferimento.

8° Passo

DO PROCESSAMENTO DA DISPENSA DE LICITACAO

O Ordenador de Despesas encaminhard ao Departamento de Compras e Licitacdes 0s
pedidos autorizados para processamento. O 6rgdo verificard a regularidade cadastral,
técnica e fiscal do proponente, atribuird numeracdo propria aos autos, efetuara os

cadastros nos sistemas e ao final, serd exarado o Contrato ou Autorizacdo de
Fornecimento.

9° Passo

ANALISE JURIDICA DA DISPENSA DE LICITACAO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da Dispensa de Licitacdo
encaminhara o processo administrativo a competente assessoria juridica, para analise e
aprovacdo, sob pena de nulidade processual. Apds a analise, 0 processo sera devolvido
ao Setor de Compras para publicacéo.

10° Passo

PUBLICACAO, EMISSAO DO EMPENHO, EXECUCAO CONTRATUAL

O Departamento de Compras efetuard a publicacdo, a integragdo para emissdo do
Empenho, a emisséo da Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servico.

Art. 3°. O 6rgdo ou entidade interessada mantera arquivo e registro dos requerimentos
por ele elaborados, em ordem crescente e cronoldgica, para fins de controle interno.



Art. 4°. O requerimento de Dispensa de Licitacdo sera assinado pelo responsavel por sua
elaboracdo e pelo Secretério ou Gestor do 6rgdo ou entidade interessada.

Art. 5°. Os procedimentos instituidos por esta Instru¢cdo Normativa se sujeitam a
fiscalizacéo in loco realizada periodicamente pelo Sistema de Controle Interno do
Municipio.

Paragrafo unico — O Controle Interno desincumbir-se-a das tarefas de capacitacdo dos
Servidores responsaveis pela elaboracdo dos requerimentos e anexos de Dispensa de
Licitacdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 6°. Cabe ao controle interno acompanhar o cumprimento desta(e) Instrucdo
Normativa (Decreto) e emitir certificado de auditoria sobre as demonstragdes contabeis
de cada entidade, assim como, também, bem como das demonstracbes contébeis
consolidadas.

Art. 7°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Monte Carlo (SC), xx de xx de 2018.

Marcela Marcon Gongalves
Controladora Interna do Municipio

Sonia Salete VVedovatto
Prefeita Municipal



