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INSTRUCAO NORMATIVA SCIM / CGM N.° 002, DE 26 DE MAIO DE 2021

Disciplina as rotinas e procedimentos para
contratagbes de obras ou servicos,
precedidos ou ndo de processo licitatorio
no ambito da administracdo direta e
indireta municipal.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE ILHEUS, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislacao, especialmente os artigos 6° e 8° da Lei
n°. 3.221, de 30 de margo de 2006, atuando em conformidade com o que dispde a
Resolucdo n°. 1.120, de 21 de dezembro de 2005, do Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado da Bahia, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de autuagao de
processos de Licitacdes e Contratos no Municipio de llhéus;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos indispensaveis
a serem adotados pelos Departamentos de Licitagdes e Contratos do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e
eficacia quanto a realizacido dos processos da Administracao Publica;

CONSIDERANDO que uma das agdes da Controladoria-Geral € a de controlar
para prevenir e atestar a legalidade dos atos da administracdo, sendo responsavel,
também, pela expedigdo de atos normativos e regulamentadores dos procedimentos de
controle, fazendo as recomendacdes necessarias aos gestores visando corrigir eventuais
inconsisténcias na execugao das ag¢des avaliadas;

CONSIDERANDO que a Controladoria-Geral encontra amparo legal para a sua
atuacdo nos artigos 31, 70, 74 e 75 da Constituicdo Federal, no artigo 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC 101/00), Lei n. 8.666/93, Lei n. 10.520/02, Lei n. 12.462/11,
Lei Municipal n°. 3.221/2006 e Decreto Municipal n. 005/2020.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1°. Os processos de contratacdo de compras e prestagcdo de servigos
diversos, observarao o disposto nesta Instrugdo Normativa — “IN”.

81°. Para fins do disposto nesta instru¢do normativa, os processos de
contratagcdo de compras e prestacdo de servigos diversos serdo denominados de
“Solicitacdo de Despesa”, representados pela sigla “SD”.

Secao |
Procedimentos

| - Nas unidades requisitantes:

l.i. Quando da Solicitagcéo de Despesa

1. diante das necessidades, as diversas unidades da estrutura organizacional emitem
a solicitacdo de despesa correspondente a operagdo, no formulario préprio, com
estimativa do valor do gasto, objeto e justificativa, encaminhando-a a Secretaria a qual
esta vinculada, por intermédio da unidade hierarquicamente superior.

2. as Secretarias Municipais analisam a solicitacdo de despesa, aprovam e verificam
a existéncia de dotagdo orcamentaria e previsao de recursos financeiros no cronograma
de execugao mensal de desembolso que Ihes foi destinado, encaminhando-a ao
Departamento de Compras (quando se tratar de compra conjunta) e ao Protocolo Geral
da Prefeitura (quando se tratar de aquisigdo especifica), com a finalidade de abertura,
autuacao, protocolo e numeragao do processo administrativo pertinente, nos termos do
art. 38 da Lei n° 8.666/93.

3. as requisigdes serdo instruidas ainda, com os seguintes elementos:

A — COMPRAS:

1) Anexar o Termo de Referéncia contendo, especificamente, os seguintes itens:

1.1) quando os materiais forem de uso constante deverdo indicar a estimativa de
consumo;

1.2) os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos com as
especificagdes técnicas e de padrao de qualidade possiveis, vedada a citacdo de marcas
ou outros elementos que direcionem a compra para determinado produto;

1.2.1) Excepcionalmente podera ser indicada a marca, desde que haja justificativa técnica
para a escolha da mesma.

1.3) quando solicitada a compra de veiculo, maquina ou equipamento, serao
especificadas e justificadas criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem
pretendido, levando em consideragao os fins a que se destina;
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1.4) o programa e o projeto ou atividade a que se destinam os materiais ou bens a
adquirir devem ser identificados.

B — SERVICOS:

1) A solicitacdo de despesas deve conter descri¢do suficiente dos servigos a contratar e
a indicagao de sua finalidade, identificando:

- se 0 objeto € certo ou determinado, a ser pago em quantitativos fixos ou estimados, ou
- Se a sua execugao caracteriza-se como sendo “de forma continua” (Lei 8.666/93, art. 57,

I1);
- a forma da remuneracdo contratual recomendavel para a espécie de atividade
pretendida.

2) anexar o Termo de Referéncia e detalhando conforme a espécie de servigos.

3) informar se os servigos atenderdo a manutengdo de atividade rotineira da unidade
requisitante, ou algum programa ou projeto determinado.

C — OBRAS:

1) anexar o projeto basico e, sendo o caso, o projeto executivo, com todos os seus
elementos exigiveis, nos termos dos arts. 6°, incs. IXe X, e 7°, § 2°, da Lei 8.666/93;

2) indicar o prazo maximo estimado para a execucgao das obras;

3) anexar memorial descritivo da obra.
D — ELEMENTOS OBRIGATORIOS EM TODA REQUISICAO:

1) indicagdo de que o gasto requisitado integra programa e agao constantes do Plano
Plurianual- PPA, a cargo da unidade administrativa, com as informag¢des necessarias;

2) demonstragdo de que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento de meta
prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

3) identificagdo da dotagdo orgamentaria, cujo saldo devera ser suficiente para empenhar
a despesa a ser paga no exercicio; e

4) demonstragdo da conformidade do gasto pretendido com o cronograma de desembolso
financeiro correspondente a Secretaria.

Se a compra ou a contratacdo de obra ou servigco estiver relacionada a criacdo, expansao
ou
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aperfeicoamento de agao governamental que acarrete aumento da despesa e se o seu
valor nao for considerado irrelevante, conforme definido na LDO, para os fins do disposto
no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, cabe a Unidade Requisitante, com o apoio
da Secretaria de Finangas e Planejamento, providenciar:

| — estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e nos dois subsequentes;

Il — declaragdo do ordenador da despesa de que o0 aumento tem adequagao orgamentaria
e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com as acdes constantes do
PPA e com as prioridades e metas definidas na LDO.

II. No Departamento de Compras e Licitacdes e na Secretaria de Administragéo.

A) A solicitacdo de despesa € apresentada ao Departamento de Compras, que a
analisara, verificando se contém as informacdes exigidas relativas a definicdo do objeto
pretendido, e se esta acompanhada dos documentos que se fazem necessarios. Cabera
ao Departamento de Compras definir a forma em que sera processada a compra ou a
contratagdo da obra ou servigo, a qual, conforme o caso, podera ser de forma direta ou
através de: sistema de registro de pregos— sistema de credenciamento de prestadores de
servigos e fornecedores

— licitagdo convencional — licitagdo através de pregédo — dispensa ou inexigibilidade de
licitagao.

As compras e contratagbes de servigos poderdao ocorrer de modo individualizado ou,
sendo o caso, em conjunto com outras requisigdes que, pela sua natureza, admitam ser
agrupadas, tais como:

a) géneros alimenticios e correlatos;
b) produtos de higiene e limpeza;

C) pecas, acessorios e servigos, relativos a manutencao ou conservagao de veiculos ou
maquinas;

d) locagao de veiculos e maquinas;
e) manutengdo de ruas ou estradas;
f) manutencao de equipamentos ou prédios publicos etc.

[1l. Do Estudo Técnico Preliminar — ETP

O Estudo Técnico Preliminar-ETP é um documento que integra a fase de planejamento
das contratagbes publicas no ambito da Administracdo Publica Federal direta,
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autarquica e fundacional e tem o objetivo de demonstrar a real necessidade que justifica
a contratacdo ou aquisi¢cao, analisar a viabilidade técnica de implementa-la, bem como
construir o arcabouco basico para elaborar o Termo de Referéncia. A confeccdo do
estudo técnico preliminar segue as diretrizes e exigéncias contidas na
Lei 8.666/1993, em especial, no art. 6° inciso IX e na Instrucdo Normativa n°
05/2017.

IV. Do Termo de Referéncia

a) Termo de Referéncia, designado pela sigla “TR”, devidamente preenchido e
assinado pelo Ordenador de Despesas da Secretaria Municipal/Autoridade Competente;

b) Realizacdo de pesquisa do mercado com, pelo menos, trés orcamentos de
fornecedores distintos ou Planilha de Pregos Oficiais, os quais devem ser anexados ao
procedimento licitatério em conformidade com (as orientagdes da IN de compras).

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento dos requisitos minimos ensejara na rejeicéo da
“SD” pelo Setor de Compras/Licitagdes da Prefeitura Municipal de llhéus, salvo nos
casos previstos no Capitulo seguinte.

V. Procedimentos para Aditivos a Contratos.

Nas situacbes que for necessaria a celebracdo de termo aditivo a contratos de
fornecimentos,

obras ou servigos, deverao ser observados os seguintes procedimentos minimos:

- € de responsabilidade da unidade encarregada do gerenciamento do contrato a
expedicdo de solicitacdo, em tempo oportuno, para a formalizacdo de termo aditivo
relativo a valor ou prazo;

- a solicitagcao, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito, interesse publico
etc),

devera conter as especificacdes e demais informagdes sobre materiais, obras ou servigos
a serem aditivados e sera encaminhada ao Setor responsavel.

No caso de servigos comuns, obras e servigos de engenharia, a solicitagdo devera conter,
se for o caso:

a) Indicagéo do estagio da obra ou servico;

b) Alteragdes ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por autoridade
competente;

c) Orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢cao de todos os seus
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custos envolvidos;

d) Informacgdes sobre a situagao do contrato (prazo para término, valor ja pago, saldo
do contrato, valor ja aditivado, percentual com o aditivo em tela etc).

- ao receber a solicitagao de aditivo, cabe ao Setor responsavel verificar:

e) se 0 material ou servigo pode ser aditivado a licitagao (objeto);

f) se com o adiantamento n&o sera ultrapassado o limite da modalidade da licitagao;
g) se a necessidade esta devidamente justificada e comprovada;

h) no caso de obras e servigos de engenharia, se constam as planilhas da composicao
dos custos e indicativos da necessidade e imprevisibilidade (se os servicos ndo estavam
previstos no projeto basico).

- caso alguma das alineas anteriores nao for atendida, o Setor responsavel devolvera a
solicitagdo a area de origem para as devidas complementagdes;

- 0 Setor responsavel consulta a Secretaria Municipal de Planejamento quanto a
existéncia de dotacdo orgamentaria e de disponibilidade de recursos no cronograma de
execucao mensal de desembolso;

- havendo resposta positiva, o Setor responsavel elabora a minuta do aditivo contratual e
encaminha o processo a assessoria juridica. Do contrario, devolve para a area de

origem;

- a analise e o parecer juridico deverdao enfocar a observancia da Lei 8.666/93 e o
cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo avaliagdo dos termos
da minuta do contrato;

- caso a minuta tenha a aprovacgao juridica, sera devolvida com o parecer ao Setor de
Contratos e Convénios, que encaminhara a celebragdo do termo aditivo. Do contrario,
serdo indicadas as divergéncias, solicitando-se as informag¢des/ documentos necessarios.
Se mesmo assim nao forem sanadas as observagdes apontadas, a solicitacdo sera
encaminhada ao Setor de Contratos e Convénios, sem aprovagao, para devolucdo a area
de origem;

- a minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisdo as condi¢cdes contratuais
relativas aos acréscimos de materiais e/ou servigos, tais como: objeto, valores totais,
crédito orgamentario (projeto/atividade), condi¢des para pagamento, garantia (se existir,
como sera suplementada);

- assinado o termo aditivo, a Secretaria Municipal da Fazenda providenciara o empenho
da despesa e emitira a respectiva nota de empenho, enquanto que o Setor responsavel
publicara, no prazo de 5 dias, o extrato do contrato;

- nos casos de obras e servicos de engenharia, a unidade responsavel pela transcrigao
dos dados ao sistema SIGA, do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia,
efetuara, até o 5° dia do més seguinte, os devidos registros no sistema.

NOTA: os servigos e materiais somente poderao ser realizados/ entregues apés firmado o
termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa nao autorizada.
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VI. Sistema Integrado de Auditoria Interna — SIGA

A transferéncia de dados e informagdes municipais para o TCM pelo Sistema SIGA visa
otimizar os procedimentos auditorias a cargo da Corte, que, reduzindo o espago de tempo
entre a ocorréncia do fato e o exame de sua regularidade, concorre para evitar a
continuidade de danos e prejuizos porventura incidentes sobre o erario municipal.

O SIGA gerara, com base nos dados langados no modulo captura pelos usuarios
cadastrados ao Sistema, relatérios que serdo encaminhadas a Inspetoria Regional
respectiva, juntamente com a documentacdo mensal fisica de receita e de despesa de
que tratam as Resolugées TCM n° 1060, 1061 e 1062/05, devidamente assinadas.

O nao encaminhamento de dados por quatro (4) meses, consecutivos ou nao, podera
ensejar a rejeicao das contas anuais do gestor responsavel, conforme preceitua o art. 2°,
XX, da Resolugao TCM n° 222/92.

O SIGA é uma ferramenta utilizada pelo Tribunal de Contas a fim de fiscalizar, por meio
eletrénico, a rotina de despesas e receitas realizadas pelos municipios.

Os usuarios cadastrados como responsaveis pelos langamentos das Dispensas e
Licitacbes inserem essas informagdes apdés a homologacado ou ratificagdo, respeitando
sempre 0 més em que a Despesa foi realizada.

Nos casos em que ocorrer formalizacdo de contrato, a sua insercdo se dara a partir da
definicho da data de assinatura, obedecendo a data limite, dia 10 (dez) do més
subsequente, para insercdo de dados, respeitando sempre o més em que a Despesa foi
realizada e o prazo estabelecido pelo Siga para inser¢géo de dados.

As despesas cadastradas no Siga integrardo os relatérios que serao encaminhados a
Inspetoria Regional juntamente com a Prestacdo de Contas Mensal e o seu langamento
correto no Sistema evitara que irregularidades sejam apontadas pelo TCM por meio das
Notificagbes Mensais.

VIl. e-TCM

O Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, no esfor¢co de tornar mais
rapido, seguro e transparente o processo de analise de prestacdo de contas, incorporou e
estd implantando uma moderna ferramenta tecnoldgica para a completa informatizagao
dos procedimentos e o fim do fluxo de papéis e documentos — o que possibilitara
economia significativa para todos 6rgaos e institui¢es jurisdicionados com a eliminagao
da necessidade de impressao e postagem.

As Resolugbes TCM n°s 1337/2015 e 1338/2015 estabeleceram a obrigatoriedade do
encaminhamento eletrébnico da documentagcdo mensal da receita e da despesa e da
prestagdo de contas anual de prefeituras, cadmaras e demais jurisdicionados e
regulamentaram o processo eletrénico no ambito do TCM/BA com base na Lei 1.379/2018
e Lei Complementar 1.400/2020.
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Os gestores e ordenadores de despesas de todos os municipios baianos ja podem
encaminhar a documentacdo mensal de receita e despesa ao tribunal de forma eletrénica,
acessando o sistema através do link e.tcm.ba.gov.br.

Secao ll
Da compra de materiais de informatica ou ligados a Tl

Art. 3°. Toda solicitagdo de compra de materiais de informatica ou ligados a TI,
devera ser analisada pelo Setor de Informatica.

I. O responsavel pelo setor de informatica devera emitir um parecer atestando
que a descricdo dos itens sao suficientes para acatar as exigéncias e qualidade do
produto, e este, devera estar assinado por algum técnico responsavel e devera ser
anexado as outras documentacdes basicas da SD.

a) o parecer podera ser substituido pelo TR, desde que tenham as
especificagdes sido fornecidas pelo responsavel pelo setor de informatica, e este
devera estar assinado, pelo Gestor da Pasta e pelo Agente Orgamentario.

Art. 4°. O artigo anterior se aplica em todas as modalidades de licitagao.
CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AOS PROCESSOS DE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE

Nos casos em que a compra ou a contratagdao de obra ou servigo for passivel de ocorrer
com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cabe a unidade requisitante, de maneira
fundamentada, justificar as razdes técnicas e administrativas por que entende dispensavel
ou inexigivel a licitacdo para a despesa/objeto de requisigdo, atendendo aos requisitos
estabelecidos no art. 26 da Lei 8.666/93.

Cabe ao Departamento de Compra realizar controle das compras e contratagcdes de obra
ou

servico enquadradas nessas modalidades, de modo que ndo ocorra fracionamento de
despesa.

Art. 5° Além dos trés orgamentos que sao indispensaveis em todas as
modalidades de compras, sera necessario a juntada dos seguintes documentos, nos
seguintes casos:

|. Pessoa Juridica:
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a) Registro Comercial, no caso de empresa Individual e Ato Constitutivo,
Estatuto ou Contrato Social, em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedade comercial, e, no caso de sociedade por agdes, acrescido da ata de eleicéo
de seus administradores, certificado ou cadastro de microempreendedor individual, no
caso de MEI,

b) Copia dos documentos pessoais do representante legal da empresa e/ou
do responsavel pela assinatura do instrumento contratual, acompanhado de firma
reconhecida em cartério, com poderes especificos para tal ato;

c) Certidao de Inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

d) Certidao de Inscricdo no Cadastro de Contribuinte Estadual, ou Municipal,
se houver e relativo a sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com objeto da licitagao;

e) Certiddao de regularidade para com as Fazendas Federal (Divida Ativa e
Tributos Administrados pela Receita Federal), Estadual e Municipal, esta da sede da
proponente;

f) Certiddo de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacao de Certiddao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Uniao, fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuicbes Sociais previstas
nas alineas "a" a "d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lei N° 8.212/1991;

g) Certiddo de Regularidade relativa a seguridade social: do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS, demonstrando situacdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

h) Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica, ou de execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa
fisica;

i) Alvara Sanitario (quando for o caso);

) Comprovacédo técnica profissional (certificados, livros, publicagdes, etc.)
(quando for o caso);

m) 3 (trés) notas fiscais de servi¢os prestados — recentes (quando for o caso).

n) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

o) Declaragao que ndo emprega menor para licitar com o poder publico.

[l. Nas hipdéteses de pessoa fisica:
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a) Copia da Identidade e CPF;

b) Numero de Telefone para contato e e-mail;

c) Declaragao que ndo emprega menor para licitar com o poder publico.

d) Certidao de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede, mediante apresentacdo de certiddo emitida pela Secretaria competente do
Municipio;

e) Certiddo de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante
apresentacao de certiddo emitida pelo érgao competente do Estado;

f) Certiddo de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante
apresentacao de Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido, fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional, abrangendo inclusive as Contribuicdes Sociais previstas
nas alineas "a" a "d" do Paragrafo unico do art. 11 da Lei N° 8.212/1991;

g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VIl - A
da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei N° 5.452, de 1° de
maio de 1943 — CNDT;

Art. 6°. Nos casos de Inexigibilidade de licitacdo, a documentagao apresentada
devera respeitar o exposto no art. 25 da Lei n. 8.666/93, ou seja:

l. Justificativa da vantajosidade da contratagao via inexigibilidade de licitagéo;

II. Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servico ou da
necessidade da contratacdo de todos os possiveis fornecedores/prestadores de
servico, na hipétese de credenciamento;

lll. Proposta original do fornecedor/prestador escolhido;
IV. Justificativa do valor a ser pago na contratagao;

V. Singularidade e complexidade do servigo a ser prestado, se for o caso;
VI. Notoriedade do profissional a ser contratado, se for o caso;

VII. Comprovagdo de consagragdo perante o publico local ou a critica
especializada, na hipétese de contratacdo de profissional de qualquer setor artistico,
diretamente ou através de empresario exclusivo;
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a) A comprovagdo de consagracao sera feita via: noticiarios de jornais e
revistas, artigos extraidos de paginas eletrénicas da Internet, relagédo de cd's gravados
e vendidos, prémios recebidos, aparigdes na midia, participagdao em eventos, presenca
de publico em shows; demonstracdo de contrata¢des para eventos relevantes junto a
entes publicos ou a iniciativa privada;

b) A contratagdo, quando ocorre via empresario exclusivo, fica condicionada a
apresentagcao da copia do contrato, autenticada em cartorio, com validade de no
minimo um ano.

c). Nao serado aceitos, para tal finalidade, os contratos ou autorizagbes que
conferem exclusividade apenas para os dias correspondentes a apresentacdo dos
artistas e restritos a localidade do evento;

I.  Comprovagao de exclusividade de fornecimento, por meio de atestado
fornecido pelo 6rgao de registro do comércio local em que se realizara a aquisigao, por
Sindicato, Federacdo ou Confederacao Patronal ou entidades equivalentes, quando for
0 Ccaso;

. Comprovacdo de qualificagdo técnica, nos termos do art. 30 da Lei N°
8.666/93, quando for o caso;

lll. Comprovante do atendimento de outros requisitos exigidos por lei, quando
for o caso.

Paragrafo Unico. A Justificativa do valor a ser pago de que trata o inciso IV
devera ser comprovada da seguinte forma:

a) Padrbes usuais de mercado, utilizados para o tipo de contratagao
que se pretende realizar (art.15, |, da Lei n° 8666/93);

b) Valores cobrados pelo fornecedor/prestador de servigo/profissional
do setor artistico, em contratos anteriores, para execucao/fornecimento de objetos
similares, devidamente atualizados;

b.1. Contratos, da mesma natureza, firmados pelo fornecedor/prestador
de servigos com a Prefeitura e/ou outros 6rgaos ou instituicdes publicas ou privadas,
para verificagdo da compatibilidade do valor proposto a ser contratado.

b.2. Nas contratagdes de profissional de qualquer setor artistico
apresentar copia do contrato, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, de outros
orgaos e/ou instituigdes publicas ou privadas, para verificagdo da compatibilidade do
valor proposto a ser contratado.

Art. 7°. Em processos de Dispensa de Licitacdo, para locacdo de imével,
substituidos, neste caso, pelos seguintes documentos:

Certiddo de Registro do Imodvel atualizada ou outro documento
comprobatério da propriedade ou posse legitima do imével;

Il Justificativa da escolha do imével;
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Il Comprovagdao de adequacao do valor a ser pago aos pregos
praticados no mercado;

V. Laudo de Avaliacdo do Imével, a ser emitido pela Comissao de
Avaliacdo de Imdveis para Locacao;

V. Termo de Vistoria, atestando as caracteristicas e condi¢cbes de
conservacgao do imovel;

W Espelho do cadastro e situagdo de IPTU fornecido pela Geréncia
Superior de IPTU da Prefeitura Municipal de Itauna,;

\} Certidao negativa de débitos para com a Fazenda Publica Municipal,
em nome do proprietario ou possuidor do imovel;

Art. 8°. Na hipotese das Dispensas previstas no art. 24, lll e seguintes da Lei N°
8666/93, devera conter as seguintes documentacgoes:

l. Comprovacgao de licitagdes anteriores, sem sucesso, nas hipoteses
de licitagbes desertas, frustradas ou fracassadas, mediante juntada de copia dos editais
e respectivas atas.

.  Documentagdo comprobatoria da situagdo que enseja a hipdtese de
dispensa, de acordo com a capitulacao prevista no 24, incisos lll e seguintes da Lei N°
8.666/93;

lll.  Justificativa da necessidade e da vantajosidade da contratacdo via
dispensa, em detrimento da realizacdo de procedimento licitatorio;

IV.  Justificativa da escolha do fornecedor/prestador de servico;
V. Pesquisa de mercado, conforme disposto nesta IN;

VI. Caracterizagao da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique
a dispensa, quando for o caso;

VII.  Proposta original do fornecedor/prestador vencedor.

VIII. As informacdes dispostas nas alineas b, ¢, d e f do inciso Ill, podem
estar contidas no TR.

IX. As compras diretas sdo permitidas e utilizadas para obras e servigcos
de engenharia, e outros servigos e compras, desde que nao ultrapassem no exercicio o
somatorio de toda a Prefeitura de R$ 33.000,00 e R$ 17.600,00 respectivamente, assim
como, para casos de emergéncia caracterizados pela Lei, conforme Decreto N° 9.412/18
, que tem como objetivo atualizar os valores estabelecidos no art.23, incisos | e Il do
caput da Lei n°® 8.666/93.

Art. 9°. Nos casos de adesbes a Atas de Registro de Pregos Municipais (de
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outra Secretaria Municipal), devera ser apresentado além do SD e TR, declaragao
autorizativa do Ordenador de Despesas que deu origem a Ata.

Art. 10. Nas adesbes a Atas de Registro de Pregos, nos demais casos, além
do SD e TR, devera ser apresentado documento comprobatério da necessidade e sua
vantajosidade a adeséo.

Art. 11. Nos casos de Chamamento Publico, sera necessario SD, TR e
justificativa plausivel para a ocorréncia do chamamento.

Art. 12. Nos casos de Pregdes, em que varios itens englobarem todas ou a
maioria das Secretarias Municipais, sera necessario apresentar somente TR, visto que
o Setor de Cotagédo da Geréncia de Compras, ficara a cargo de realizar a pesquisa de
precos.

CAPITULO Il
DOS DISPOSITIVOS ESPECIFICOS APLICAVEIS AO SISTEMA DE REGISTRO
DE PRECOS

Secao |

Da utilizacédo da ata de registro de precos por 6rgéo ou entidades néo
participantes

Art. 13. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de
precos, durante sua vigéncia, podera ser utilizada por qualquer 6rgado ou entidade da
administragdo publica que nao tenha participado do certame licitatorio, mediante
anuéncia do Prefeito.

§1°. Os 6rgaos e entidades que n&o participaram do registro de pregos, quando
desejarem fazer uso da ata de registro de precos, deverdo consultar o 6rgao
gerenciador da ata para manifestacdo sobre a possibilidade de adesao.

82°. Cabera ao fornecedor beneficiario da ata de registro de precgos,
observadas as condicdes nela estabelecidas, optar pela aceitagdo ou n&o do
fornecimento decorrente de adesao, desde que nao prejudique as obrigagbes presentes
e futuras decorrentes da ata, assumidas com o 6rgao gerenciador e Orgaos
participantes.

83°. As aquisi¢cdes ou contratagdes adicionais a que se refere este artigo nao
poderao exceder, por 6rgdo ou entidade, a cem por cento dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatério e registrados na ata de registro de pregos para o 6rgao
gerenciador e 6rgaos participantes.
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84°. O orgao gerenciador somente podera autorizar adesdo a ata apds a
primeira aquisicdo ou contratagc&do por 6rgao integrante da ata.

85°. Apos a autorizagédo do 6rgéo gerenciador, o érgao n&o participante devera
efetivar a aquisicdo ou contratagdo solicitada durante o prazo restante de vigéncia da
ata.

86°. Compete ao orgado nao participante os atos relativos a cobranga do
cumprimento pelo fornecedor das obrigagdes contratualmente assumidas e a aplicagao,
observada a ampla defesa e o contraditério, de eventuais penalidades decorrentes do
descumprimento de clausulas contratuais, em relagdo as suas proprias contratagées,
informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador.

14. Concluida a formalizacdo da adesao, serdo tomadas pela Geréncia Superior
de Compras e Contratacdes, nos prazos ja previstos nesta IN as providéncias previstas
nos arts. 9°, 10 e 11, no que couber.

Secao ll

Da adeséo pelo municipio a ata de registro de precos de outros 6rgaos ou
entidades

Art. 15. Os 6rgdos e entidades da administracédo publica municipal poderao
aderir a ata de registro de precos gerenciada por 6rgéo ou entidade municipal, distrital,
estadual ou federal, apenas nas hipdteses previstas neste artigo e desde que tal
adesao se mostre mais vantajosa do que a licitacdo pela propria Administragcao
Municipal, devendo tal vantajosidade ser demonstrada pelo &érgédo gerenciador
municipal.

Art. 16. Conforme art. 3° do Decreto n° 7.892/13, que regulamenta o Sistema
de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666/93, o Sistema de Registro de
Precos podera ser adotado nas seguintes hipoteses:

I.  Quando, pelas caracteristicas do bem ou servi¢go, houver necessidade de
contratagdes frequentes;

II. Quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacdo de servigcos remunerados por unidade de medida ou em
regime de tarefa;

lll. Quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratagao de servigos
para atendimento a mais de um 6rgao ou entidade, ou a programas de governo; ou

IV. Quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o
quantitativo a ser demandado pela Administracao.

Art. 17. Sem prejuizo do disposto nos artigos constantes dos capitulos
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anteriores, sera obrigatorio a juntada dos documentos relacionados:

. Solicitagdo da Secretaria interessada ao Setor de Compras/Secretaria
Municipal de Administragdo para o inicio do procedimento administrativo para adeséo a
ata de registro de precos, acompanhada do TR elaborado pela Secretaria solicitante.

I.  Autorizagdo para o fornecimento exarado pelo Orgéo Gerenciador do
Registro de Precos, informando o fornecedor, o objeto, as quantidades, o valor
autorizado a ingressar na condigao de “carona”, acompanhada da seguinte
documentacgao:

a. Ato normativo que autoriza o procedimento “carona”;
b. Edital e Anexos do Pregao Original;
c. Ata do Registro de Prego, com resultado por fornecedor.

81°. Apds formalizado o procedimento de adesao, o Setor de Compras realizara
a cotagao de precgos, nos moldes desta IN, para fins de verificagdo da vantajosidade da
adesao.

§2°. Comprovada a vantajosidade da adesao, mediante justificativa, devem ser
juntados nos processos:

I. As cotagdes realizadas;
II. Oficio de concordancia do fornecedor em relagdo a adesao pelo Municipio;

lll. Documentagdo atualizada comprovando o atendimento de todas as
condicdes de habilitacdo previstas no Edital;

Secao lll
Da revisao e do cancelamento dos precos registrados

Art. 18. Os precos registrados poderao ser revistos em decorréncia de eventual
reducao dos precgos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos servigos
ou bens registrados, cabendo ao 6rgao gerenciador promover as negociagdes junto aos
fornecedores, observadas as disposicdes contidas na alinea “d” do inciso Il do caput do
art. 65 da Lei N° 8.666, de 1993.

Art. 19. O quadro geral de pregos sera atualizado trimestralmente, através de
ampla pesquisa de mercado, sendo obrigatério sua publicagdo na imprensa oficial do
municipio e no sitio da prefeitura na internet.

81° Quando o prego registrado tornar-se superior ao prego praticado no

mercado por motivo superveniente, o érgao gerenciador convocara os fornecedores
para negociarem a reducao dos precgos aos valores praticados pelo mercado.
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8§2° Os fornecedores que ndo aceitarem reduzir seus pregos aos valores
praticados pelo mercado serdo liberados do compromisso assumido, sem aplicacdo de
penalidade

83° A ordem de classificacdo dos fornecedores que aceitarem reduzir seus
precos aos valores de mercado observara a classificagao original.

Art. 20. Quando o pre¢o de mercado tornar-se superior aos pregos registrados
e o fornecedor ndo puder cumprir o compromisso, o 6rgao gerenciador podera:

. Liberar o fornecedor do compromisso assumido, caso a comunicagao
ocorra antes do pedido de fornecimento, e sem aplicagado da penalidade se confirmada
a veracidade dos motivos e comprovantes apresentados;

Il. Convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de
negociacao.

Paragrafo Unico. Nao havendo éxito nas negociagdes, o 6rgdo gerenciador
devera proceder a revogagao da ata de registro de precos, adotando as medidas
cabiveis para obtengéo da contratagdo mais vantajosa.

Art. 21. O registro do fornecedor sera cancelado quando:
I. Descumprir as condi¢gdes da ata de registro de precgos;

. N&o retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo
estabelecido pela Administragao, sem justificativa aceitavel;

lll. Na&o aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipétese deste se tornar
superior aqueles praticados no mercado; ou IV. Sofrer sangao prevista nos incisos Il ou
IV do caput do art. 87 da Lei N° 8.666, de 1993, ou no art. 7°, da Lei N° 10.520, de 2002

Paragrafo Unico. O cancelamento de registros nas hipoteses previstas nos
incisos I, Il e IV do caput sera formalizado por despacho da Geréncia Superior de
Compras e Contratacdes, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 22. O cancelamento do registro de precos podera ocorrer por fato
superveniente, decorrente de caso fortuito ou forga maior, que prejudique o
cumprimento da ata, devidamente comprovados e justificados:

I. Por razéo de interesse publico; ou
II. A pedido do fornecedor.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS
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- A programacéao das licitagdes, a cargo do setor responsavel sera feita com base nas
requisi¢coes rotineiras de compras, servigos e obras.

- Pressupdem-se habeis e veridicos os documentos e elementos informativos que
integram o processo de requisicdo de compras, servicos e obras, relativamente a cada fase
especifica, respondendo pela legitimidade dos mesmos os agentes publicos participes do
procedimento, na medida das respectivas esferas de competéncia.

- A Controladoria do Municipio podera requisitar a qualquer tempo os documentos que
compdéem o0s processos administrativos correspondentes aos atos de aquisicoes de
bens/servicos ou contratacdo de obras, para verificagdo da sua regularidade, podendo
emitir parecer pela sua continuidade ou n&o.

- A realizagado de qualquer despesa sem a observancia das tramitacbes e comprovagoes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera sujeitar os responsaveis ao pagamento
dos valores correspondentes.

- Os Fundos Especiais, as Autarquias e as Fundagbes Publicas, que tenham licitacbes
processadas pelo Departamento de Compras e Licitagdes, ficam sujeitas as rotinas e
exigéncias acima, relativas a fase preliminar dos procedimentos licitatorios.

- Para a despesa destinada a atender situacdo de emergéncia, cuja execugao exija
rapidez, aplicam-se as rotinas previstas neste ato, no que for possivel, mantendo-se
obrigatorios a autorizagdo e empenhamento prévios.

- Excetua-se do disposto nesta Instrugdo Normativa a despesa eventual de pequeno
valor, para atendimento de necessidades imediatas, efetuada com recursos provenientes
de adiantamento na forma dos arts. 68 e 69 da Lei Federal 4.320/64 e das normas do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data da sua aprovagao e respectiva

publicacao.
IIhéus, 26 de maio de 2021.
Roberval Alves Santos
Controlador-Geral do Municipio
Ratificada,

Mario Alexandre Correia de Sousa
Prefeito Municipal

Avenida Brasil, n. 90, Conquista, lIhéus-BA |CEP 45650-270 |Fone: 73 3234-3500
Pagina | 32



