i Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

CISMEPAR

CCOMPROMISSO COM A SAUDE PUBLICA

PORTARIA N° 001-2017

Aprova a Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Controle de Compras e Licitagdo que Disciplina
0s procedimentos para a aquisicdo de Bens e
Servicos  mediante  Licitagdo, inclusive
Dispensa e Inexigibilidade, estabelecendo
procedimentos e rotinas do Consorcio
Intermunicipal de Salde do  Medio
Paranapanema - CISMEPAR.

O Presidente do Consércio Intermunicipal de Saiude do Médio
Paranapanema — CISMEPAR, no uso das atribui¢cGes que lhe confere o Contrato de Consércio
Publico, e considerando a Resolucdo n° 95/2011 e Instru¢do Normativa SCI 001/2011 referentes
a implantag&o do Sistema de Controle Interno do CISMEPAR.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada e implantada a Instrugdo Normativa n°® SCL 001/2017,
que Disciplina os procedimentos para a aquisicdo de Bens e Servicos mediante Licitagéo,
inclusive Dispensa e Inexigibilidade, estabelecendo procedimentos e rotinas do Consoércio
Intermunicipal de Satude do Médio Paranapanema — CISMEPAR.

Paragrafo Unico. A Instrucio Normativa constante neste artigo e
apresentada no Anexo | compde a presente Portaria fazendo parte integrante do mesmao.

Art. 2° As unidades abrangidas pela Instrucdo Normativa aprovada neste
Decreto deverdo implementar as normas de procedimento de controle estabelecidos em trinta
dias a contar da publicacéo desta Portaria e da Instru¢cdo Normativa que a compde.

Art. 3° Caberd a Unidade Responsavel a divulgagdo da Instru¢cdo Normativa
aprovada.

Art. 4° Compete a Unidade de Controle Interno do CISMEPAR dirimir
eventuais davidas de interpretacdo e execucado desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria e a Instru¢cdo Normativa que a compde entram em vigor
na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrério.

Londrina, 11 de janeiro de 2017.

Silvio Antdnio Damaceno

Presidente do Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema
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ANEXO |
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SCL —001/2017

“Disciplina os procedimentos para a
aquisicdo de Bens e Servicos mediante
Licitacdo, inclusive Dispensa e
Inexigibilidade, estabelecendo
procedimentos e rotinas do Consorcio
Intermunicipal de Salde do Médio
Paranapanema - CISMEPAR”.
Verséao: 01.00

Data: 11/01/2017
Ato de Aprovacéo: Portaria n°® 001 de 11 de janeiro de 2017.
Unidade Responsavel: Divisdo de Compras e Licitacdo
CAPITULO I - DA FINALIDADE

Art.1°. A presente instru¢cdo normativa tem por finalidade dispor sobre os processos e
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito das Unidades Administrativas do Consorcio
Intermunicipal de Satde do Médio Paranapanema.

CAPITULO Il - DA ABRANGENCIA
Art.2°. Esta instru¢cdo normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional
Administrativa do CISMEPAR.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS
Art.3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Obra: toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucdo direta ou indireta;

Il - Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego
nas atividades das organizacdes, independente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e
residuos economicamente aproveitaveis.

a) Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definigdo
da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacdo limitada h& dois anos;

b) Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a

sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
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Il - Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservacéo, reparacao, adaptacdo, manutencgéo, transporte, locacéo de bens, publicidade,
seguro, trabalhos técnico-profissionais, servigos medicos ou vigilancia.

IV - Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente;

V - Comissdo, comissao permanente ou especial: criada pela administracdo com a fungédo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e
ao cadastramento de licitantes.

VI - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigac@es reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada;

VII - Contratante: 6rgdo da Administragdo Publica que contrata a aquisicdo de um bem ou a
execugdo de um servico;

VIII - Contratado: empresa ou profissional contratado para a execucao de servicos ou
fornecimento de um bem;

IX - Licitacdo: é o procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no
Art. 22 da Lei Federal n° 8.666/1993 ou Lei Federal n°® 10.520/2002 e observando o0s
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos;

X - Processo Administrativo Licitatorio: Pasta contendo todos os documentos gerados, na
licitagdo, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitacdo acompanhado
do Termo de Referéncia até a emissdo da Autorizacdo de Fornecimento ou da Ordem de
Servico, com registro das etapas percorridas e manifestagfes, com identificagdo das datas
e dos responséveis em cada etapa, para arquivamento da Divisdo de Compras e Licitacdes
- DCL;

XI - Dispensa de Licitagdo: é o procedimento pelo qual a Administracdo seleciona a proposta
mais vantajosa, contratando diretamente o objeto de seu interesse, com base na
autorizacdo do Art. 24 da Lei Federal n° 8.666/1993;

XI11 - Inexigibilidade de Licitagdo: € o procedimento pelo qual a Administragdo, constatando a
inviabilidade de competicdo, contrata diretamente o objeto de seu interesse, com base na
autorizacao do Art. 25 da Lei Federal n° 8.666/1993;

Travessa Goiania, 152, Centro. Londrina — PR. CEP: 86020-170
Fone: (43) 3371-0800 — Fax: (43) 3371-0840
www.cismepar.org.br



i Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

CISMEPAR

CCOMPROMISSO COM A SAUDE PUBLICA

X1 - Unidade Responsavel: refere-se a Divisdo de Compras e Licitagdes, as quais
estdo vinculadas a Diretoria Administrativa, responsavel pelo ordenamento e
gerenciamento dos Processos de Compra.

XIV - Unidade Executora: refere-se a Unidade Administrativa que d& inicio a um
Processo de Compra, solicitando a compra de materiais ou contratacdo de servicos.

XV - Solicitante: Colaborador responsavel pela Solicitagio de Compra de matérias e
contratacao de servigos indicado por uma Unidade Executora.

XVI - Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o
instrumento para solicitagdo de aquisi¢do de bens, servigos e contratacdo de obras,
inclusive dispensa por valor, servindo como instrumento para elabora¢do da Minuta do
Edital de Licitagdo e Instrumento Convocatoério, tendo como elementos bésicos:

a) justificativa da aquisicéo;

b) objeto;

C) previsdo orcamentaria;

d) projeto basico (quando necesséario);
e) periodicidade;

f) prazo de entrega ou execucdo;

g) local de entrega ou execugéo.

h) Critérios de escolha da proposta;

i) Responsabilidades das partes;

j) Sanc0es;

k) Procedimento de gerenciamento e fiscalizacdo.

XVII - Pregoeiro: Operador responsavel pela conducdo da fase externa do pregdo
(presencial ou eletrénico), que vai do momento da publicacdo do edital até a adjudicagéo
do objeto ao licitante vencedor do certame.

XVIII - Comisséo Especial de Licitacdo: Possuem as mesmas funcdes da comissédo
permanente de licitacdo, no entanto, sdo temporarias.

XIX - Autoridade Competente: Presidente eleito do Consorcio.

CAPITULO IV - DA BASE LEGAL
Art.4°.0 fundamento legal desta Instrucdo Normativa encontra respaldo no ordenamento
juridico das seguintes leis: Lei Federal n® 8.666/1993, Lei Federal n® 10.520/2002, e Lei Federal
n° 4.320/1964; na; no Decreto Federal n® 3.555/2000; Decreto Federal n® 5.504/2005, de 05 de
agosto de 2005; Decreto Federal n° 5.450/2005, de 31 de maio de 2005; Lei Federal n° 11.107,
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de Abril de 2005; na Lei Complementar n°® 101/2000; Lei Complementar n°® 123, de 14 de
dezembro de 2006 e Lei Estadual 15.608/2007, de 16 de agosto de 2007.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Art.5°. E de responsabilidade da Unidade Responsavel:
I - elaborar fluxograma das atividades regulamentadas por esta Instru¢cdo Normativa;
Il - detalhar os procedimentos de controle a serem executados em cada etapa do processo
licitatorio;
11 - divulgar as informagdes referentes aos processos licitatorios de aquisi¢des de bens e

servicos de forma transparente e ampla.

Art.6°. E de responsabilidade das Unidades Executoras:
| - atender as solicitagdes da Unidade Responsavel de acordo com o expresso na Instrucdo
Normativa e suas atualizacoes;
Il - alertar a Unidade Responsavel sobre alteracfes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho para garantir a optimizacao, aprimoramento e eficiéncia operacional;
1l - manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Unidade
Executora;
IV - cumprir fielmente as determinacgdes da Instru¢cdo Normativa, quanto a padronizacao dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes;
V - informar imediatamente a Unidade de Controle Interno sobre qualquer fato que
comprometa a regularidade dos processos administrativos sob sua tutela;
VI - definir detalhadamente o objeto do certame;
VII - elaborar planilhas de quantitativos de acordo com as necessidades da Unidade
Executora dentro do exercicio financeiro;
VIII - designar o colaborador responsavel pela elaboracéo do:
a) Pedido de Compra;
b) Termo de Referéncia;
¢) Solicitacio de Despesa;

IX - designar colaborador responsavel pela fiscalizacdo do contrato.

Art.7°. E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno:
| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizac@es da Instrucdo Normativa, em especial no

gue tange a avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
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Il - através da atividade de Auditoria Interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Compras e Licitagcbes, propondo alteragbes na Instrucéo
Normativa para aprimoramento dos controles;

11 - elaborar check-list de controle.

Art.8°. E de responsabilidade do Presidente do Consércio:
I - nomear os membros da comissao permanente de licitacdo, comissdo especial de licitacao,
pregoeiros, equipe técnica e publicar na Imprensa Oficial do Consorcio para um periodo

de 12 meses;
Il - autorizar a abertura da licitagdo, justificando a necessidade da contratag&o;

I11 - autorizar e assinar o edital de licitac&o;

IV - decidir os recursos interpostos contra ato do pregoeiro, por este ndo reconsiderados;
V - adjudicar o objeto da licitagdo quando houver recurso;

VI - homologar, anular ou revogar o procedimento licitatério;

V11 - celebrar o contrato.

Art.9°. E de responsabilidade do Diretor Administrativo do Consorcio:
| - capacitar a equipe de compras e licitacao;
11 - designar o pregoeiro e equipe de apoio em cada processo administrativo licitatério na

modalidade pregéo.
i - solicitar a Diretoria Contabil o parecer da disponibilidade orcamentaria.

Art.10. E de responsabilidade da Divisdo de Compras:
I - Gerenciar os pedidos de compra e solicitagcdes de despesa;
Il - Realizar cotagdo de precos conforme os quantitativos definidos nas planilhas elaboradas
pelas Unidades Executoras.
I11 - autorizar as Notas Autorizacdo de Despesa (NAD).
IV - Elaborar o Anexo | e Cotagdes do sistema de informagéo integrado.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo | - Do Pedido de Compra/Contratacao
Art.11. As Unidades Administrativas do CISMEPAR avaliardo suas necessidades de compra de

materiais e contratacdo de servicos com base em seu Planejamento anual, sendo as demandas
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originadas durante o exercicio financeiro, sanadas pelas compras por meio de Processos de
Compra que poderdo originar-se das seguintes situagdes:

I - compra de material ndo existente no rol de produtos em estoque, podendo ser
classificados em:

a) material permanente;
b) material de consumo.

Il - atingimento dos niveis minimos de estoque definidos pelos critérios do gerenciamento de
estoques do Almoxarifado;

11 - compra de materiais para consumo imediato;

IV - contratacdo de servigos.

81°Fica o Almoxarifado responsavel pela guarda dos materiais de consumo no Almoxarifado
Central, bem como pelo gerenciamento dos seus niveis de estogue, seguindo sua Instrucédo
Normativa.

§2°0 aviso de atingimento de niveis minimos de estoque partird do Almoxarifado para a
Unidade Administrativa responsavel pela solicitagdo de compra dos materiais, por meio de
comunicacdo interna.

8 3° Os pedidos para compra de material permanente terdo origem em qualquer Unidade
Administrativa do Consércio, respeitando os seguintes critérios:

I - Os pedidos de aparelhos, equipamentos, utensilios médico-Odontolégico, laboratorial e
hospitalar, s6 poderdo ter origem na Diretoria de Assisténcia a Saude ou por solicitacdo
das Unidades Externas, Hospital Zona Norte e Zona Sul;

Il - Os pedidos de equipamentos de processamento de dados, s6 poderdo ter origem na
Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

11 - Os pedidos para aquisicdo de terrenos e edificagdes, sé poderdo ter origem na Diretoria
Executiva;

IV- Os pedidos para aquisicio de veiculos, s6 poderdo ter origem na Diretoria
Administrativa e Diretoria Executiva;

V - Os demais bens ndo especificados nos incisos | a IV poderdo ser solicitados por qualquer
Unidade Executora.

84° Os pedidos para compra de material de consumo terdo origem em qualquer Unidade
Administrativa do Consorcio, respeitando os seguintes critérios:

I - os pedidos de combustivel, material de construgdo, pecas para conserto de veiculos,

material elétrico e Hidraulico, material para manutencao predial, s6 poderdo ter origem da

Diretoria Administrativa;
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Il - materiais de uso comum entre as Unidades Administrativas, como: materiais de
expediente, materiais de limpeza e materiais de copa e cozinha poderéo ser solicitados
apenas pelo Almoxarifado;

I11 - pedidos de pecas para manutenc¢do ou incorporaveis a equipamentos de processamento
de dados terdo origem somente na Diretoria de Tecnologia e Informacao;

IV - materiais de uso médico hospitalar e laboratorial s6 poderao ter origem da Diretoria de
Assisténcia a Saude e Unidades externas

V - Os demais materiais ndo especificados nos incisos | a IV poderdo ser solicitados por
qualquer Unidade Executora.

85° Os pedidos para contratacdo de servicos terdo origem em qualquer Unidade Administrativa
do Consoércio, respeitando os seguintes critérios:
| - contratagdo de servicos de manutencéo predial, s6 poderdo ter origem na Diretoria
Executiva, na Diretoria Administrativa ou por solicitacdo de Unidades Externas: Hospital
Zona Norte e Zona Sul;
Il - contratagdo de servicos de manutencdo preventiva de aparelhos, equipamentos,
utensilios médico-Odontoldgico, laboratorial e hospitalar s6 poderd ter origem na
Diretoria de Assisténcia a Saude;
111 - contratacdo de empresa para realizacao de concurso publico, s6 podera ter origem da
Diretoria de Recursos Humanos e Diretoria Executiva;
IV — Contratacdo de empresa para servicos de medicina do trabalho sé poderdo ter
origem na Diretoria de Recursos Humanos;
V - credenciamento de profissionais de salde, s6 poderdo ter origem na Diretoria de
Programacéo e Regulagdo e seguirdo Instrugdo Normativa Propria.
VI - Os demais servicos ndo especificados nos incisos I a IV poderdo ser solicitados por

qualquer Unidade Executora.

Art.12.Diante de uma das situacbes mencionadas no do Art. 11; a Unidade Executora,
responsavel pela solicitacdo dos produtos devera indicar um colaborador devidamente treinado
para a realizacdo da tarefa e conhecedor dos materiais/servicos que serdo solicitados, ficando
responsavel pela elaboracdo do Pedido de Compra e Termo de Referéncia ou Projeto Bésico,
caso haja necessidade de abertura de processo licitatorio.
I - Definido o colaborador para a abertura do Pedido de compra, 0 mesmo devera inserir 0
“Pedido de Compra” no Sistema de Informagao Integrada, especificando:

a) encaminhamento para a unidade de Compras e Licitacao;
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b) Unidade solicitante;

C) prazo de entrega;

d) necessidade de registro de precgo e prazo;

e) local de entrega;

f) prazo de pagamento;

g) contato para entrega;

h) definicdo do objeto da compra;

i) itens a serem comprados;

j) quantidades a serem compradas.
8 1° Devera ser anexado ao Pedido de Compra fisico, uma planilha com a estimativa dos
guantitativos solicitados, e a metodologia aplicada, assinada pelo elaborador.
8§ 2°Caso os itens objeto da compra ndo constarem no rol de produtos do almoxarifado, o
solicitante do Pedido de Compra, deverd enviar a Divisdo de Compras e Licitagdo uma
solicitacdo para insergdo dos itens no rol de produtos.
§ 3°. A Unidade Responsavel ndo processard nenhum pedido de compra de material de consumo
gue ndo respeitar os andamentos especificados nesta instrucdo e nao estiver inserido no sistema.
8 4° No que diz respeito aos dados gerados na fase interna para contratacdo de Servicos das
Unidades Externas, a Divisdo de compras fica responsavel pela alimentacdo do Sistema de

Informacéo Integrado e compilacdo dos documentos para entrega a Diretoria Administrativa.

Secédo Il - Da Montagem da Compra
Art.13°0 a Divisdo de Compras fica responsavel por avaliar os Pedidos de Compra e julgar a

necessidade de acumular ou ndo os pedidos em um Gnico processo de compra.

Art. 14° Definidos os Pedidos de Compra que ensejardo no processo de compra conforme Art.
13° a Divisdo de Compras e Licitacdo ficara responsavel pela montagem da compra
especificando os lotes e a cotacdo de precos conforme os campos de preenchimento do Sistema
de informacao Integrado nos moldes das telas “Anexo I” e “Cotacao”.

Paragrafo Unico. A Diretoria Administrativa definira um colaborador da Divisio de Licitacbes

responsavel por auxiliar na montagem dos lotes e na elabora¢do do Termo de Referéncia.

Art. 15° Finalizada a fase de montagem da compra, a Divisdo de compras remetera 0s

documentos para analise da Diretoria Administrativa que procedera da seguinte forma:

Travessa Goiania, 152, Centro. Londrina — PR. CEP: 86020-170
Fone: (43) 3371-0800 — Fax: (43) 3371-0840
www.cismepar.org.br



i Consorcio Intermunicipal de Saude do Médio Paranapanema

CISMEPAR

CCOMPROMISSO COM A SAUDE PUBLICA

I - Com a defini¢do do valor méximo, via cotacdo, o processo de compra sera encaminhado
para a Divisdo de Contabilidade que determinara qual dotacdo orcamentéria suportara o
processo, contendo:

a) saldo da dotacdo na data do parecer;

b) declaracdo de que o impacto orcamentario € comportado pelo orgamento;

€) no caso de servigos de carater continuado, avaliacdo de impacto orgcamentério para
0s préximos dois anos (Art. 15, 16 e 17; Lei Complementar 101/2000).

Il - Com a dotacdo definida os atos do processo serdo enviados ao Solicitante responsavel
pela elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico, para que 0 processo seja
montado nos moldes do Sistema de Informacéo Integrada.

Paragrafo Unico: Caso a avaliagio da dotagio orcamentaria indique insuficiéncia de saldo o

processo sera finalizado.

Secao Il - Do Termo de Referéncia ou Projeto Béasico
Art.16. Cabe ao Solicitante responsavel pela compra, elaborar o Termo de Referéncia ou
Projeto Bésico, com indicacdo precisa, suficiente e clara do objeto, sendo vedadas
especificagdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizacdo, servindo de instrumento para elaboracdo da Minuta de edital e
instrumento Convocatdrio.
I - O Termo de Referéncia devera ser elaborado via Sistema de Informacdo Integrado e
conter 0s seguintes requisitos:
a) 0rgao interessado;
b) é&rea interessada, Programa e o Projeto ou Atividades a que se destinam 0s
materiais ou bens a adquirir
c) identificagdo do responsavel pelo termo;
d) necessidade da contratacdo (artigo 3.%, incisos | e Ill da Lei Federal n.°
10.520/02);
e) definicdo do Objeto (artigo 3.°, incisos I, Il e 11l da Lei Federal n.° 10.520/02);
f) exigéncias de habilitacdo (artigo 3.°, incisos | e Il e artigo 4.°, inciso XIII da
Lei Federal n.° 10.520/02 c/c artigo 27 e seguintes da Lei Federal n° 8.666/93);
1. habilitacdo Juridica - artigo 28 da Lei Federal n.° 8.666/93;
2. regularidade Fiscal - artigo 29 da Lei Federal n.° 8.666/93;

3. qualificacdo Técnica - artigo 30 da Lei Federal n.° 8.666/93 (se necessario);
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(se necessério);

g) critérios de aceitagdo das propostas (artigo 3.°, incisos | e Il da Lei Federal n.°
10.520/02);

1. justificativa da escolha dos critérios;

h) clausulas do contrato (artigo 3.°, incisos | e Il da Lei Federal n.° 10.520/02 c/c
artigo 55 da Lei Federal n.° 8.666/93);

© o0 N o o~ w DdRE

U e e
w N B O

14.

15.
16.
17.

objeto/elementos caracteristicos: descricdo do objeto deve ser sucinta e clara;
tipo de fornecimento;

preco (valor total do processo);

condigdes de pagamento;

critério de reajustes;

atualizagdo monetaria;

prazos de entrega, recebimento e vigéncia;

dotagBes orcamentarias;

garantia do contrato (Previséo no artigo 56 da Lei Federal n.8.666/93);

. direitos e responsabilidades;
. penalidades;
. valores das Multas;

. Casos de Rescisdo do Contrato (Previsdo no artigo 77 e seguintes da Lei

Federal n.° 8.666/93);

reconhecimento dos direitos da administragdo em caso de rescisdo
administrativa (Previsdo no artigo 77 da Lei Federal n.° 8.666/93);
vinculagdo ao edital e a proposta;

legislacdo aplicavel & execucgdo do contrato e aos casos 0missos;

obrigacdo da contratada de manter as condi¢cbes de habilitacdo e

gualificacGes exigidas;

i) indicacéo do fiscal do contrato;

j) relagdo de ltens;

k) concluséo.

Il - Para quaisquer tipos de compras, aquisi¢des, o Termo de Referéncia sera instruido, ainda,

com:

a) A estimativa de consumo mensal e anual;

b) No minimo trés orcamentos de precos atuais de mercado.
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111 - Os materiais solicitados — de consumo ou permanentes — serdo descritos com as
especificagdes técnicas e de padrao de qualidade possiveis, vedada a citagdo de marcas ou
outros elementos que direcionam a compra para determinado produto;

IV - Quando solicitar a compra de veiculo, maquina ou equipamento serdo especificados e
justificados criteriosamente as caracteristicas técnicas do tipo de bem pretendido, levando
em consideracdo os fins a que se destina;

V - As especificacBes nos Termos de Referéncias devem identificar o Programa e o Projeto
ou Atividades a que se destinam os materiais, bens ou servigos a adquirir.

VI - Para os Servigos, o Termo de Referéncia, deve conter descri¢do suficiente dos servi¢os
a contratar e a indicacdo da finalidade, identificando:

a) objeto certo e determinado, a ser pago em quantitativos fixos, ou se a sua execucao
caracteriza-se como sendo de forma continua em quantitativos estimados;

b) A forma da remuneracdo contratual recomendavel para a espécie de atividade
pretendida;

c) O anexo do Projeto basico e o Orcamento detalhado em planilha de custos,
conforme admitir a espécie de servicos, observado o disposto nos art. 60, inc. I1X, e
70, 8 20, Lei 8.666/93;

d) Informar se os servicos atenderdo & manutencdo de atividade rotineira da Unidade
Executora, ou algum programa ou projeto determinado.

VII - No caso de obras o Termo de Referéncia deve estar anexo ao Projeto Basico e, sendo o
caso, com o Projeto Executivo, com todos os seus elementos exigiveis, nos termos dos
art. 6°, incs. 1X e X, e 70 § 20, da Lei 8.666/93; além de:

a) Indicar o prazo maximo estimado para a execucdo das obras;

b) Anexar memorial descritivo da obra.
Paragrafo Gnico. Nos casos em que a compra de bens ou a contratagdo de obra ou servico for
passivel de ocorrer com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cabe & Unidade Executora:

I - de maneira fundamentada, justificar as razfes técnicas e administrativas por que entende
dispensavel ou inexigivel a licitacdo para a despesa/objeto de solicitagdo, atendendo:

a) Aos requisitos estabelecidos no art. 26 da Lei 8.666/93;
b) Também providenciard a formacdo do respectivo processo Administrativo, que

devera ser realizado pela Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL.

Art.17. Finalizado o Termo de Referéncia, o processo serd encaminhado a Divisdo de Compras

e Licitacdo, para prosseguimento do rito.
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Secdo IV - Da Abertura do Processo Administrativo
Art.18. A Diretoria Administrativa fica responsavel por compilar os documentos gerados na
fase preparatdria e designar o Pregoeiro, Equipe de Apoio e/ou responsaveis.

Secdo V - Modalidade Pregéo Eletronico ou Presencial
Art.19. Para aquisicdo de bens e servicos comuns sera adotada preferencialmente a licitacdo na
modalidade de pregdo. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste
artigo, aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos

pelo edital, por meio de especifica¢es usuais no mercado.

Art.20. Podera ser realizado o pregdo por meio da utilizagdo de recursos de tecnologia da

informacdo, nos termos de regulamentacéo especifica.

Art.21. A fase preparatoria do pregdo observara o seguinte:

I - A autoridade competente justificara a necessidade de contratacdo e definira o objeto do
certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as san¢des
por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento através do TR;

Il - A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicéo;

11 - Dos autos do procedimento constardo as justificativas das definicbes referidas nos
inciso | e os indispensaveis elementos técnicos sobre 0s quais estiverem apoiados, bem
como o orcamento, elaborados pelo érgdo ou entidade promotora da licitagdo, dos bens
ou servicos a serem licitados; e

IV - A autoridade competente designard, dentre os servidores do CISMEPAR, o pregoeiro e
respectiva equipe de apoio, cuja atribuicdo inclui, dentre outras, o recebimento das
propostas e lances, a andlise de sua aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a
habilitagéo e adjudicacdo do objeto do certame ao licitante vencedor.

§ 1° A funcdo de Pregoeiro seré exercida exclusivamente por servidores ocupantes do quadro
permanente do CISMEPAR, devidamente capacitados e que reinam qualificacdo profissional e
perfil adequados.

§ 2° A equipe de apoio devera ser integrada, em sua maioria, por servidores ocupantes de cargo
efetivo ou emprego da administracdo publica, pertencentes, preferencialmente, ao quadro

permanente do CISMEPAR. A equipe de apoio deve possuir de conhecimento técnico sobre o
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objeto licitado, bem como atos relativos aos procedimentos da modalidade pregéo, de modo a

prestar a necessaria assisténcia ao pregoeiro.

Art.22.A licitagdo na modalidade de PREGAO obedecera ao seguinte rito:
8 1° O Pregoeiro e sua equipe de apoio deverdo:
I - elaborar a minuta do edital e do contrato para posterior aprovacdo da autoridade
competente;
11 - definir data e hora para abertura do pregéo;
I11 - encaminhar o edital e a minuta do contrato a Assessoria Juridica do Consorcio e altera-
las, quando for determinado.
IV - expedir solicitagBes pertinentes, respeitando as determinacdes legais;
V - publicar o edital e a minuta do contrato, na forma da lei;
VI - atender aos interessados, fornecendo-lhes, em meio magnético ou fisico, as cdpias dos
itens do edital que forem solicitadas;
VII - aguardar o prazo para impugnacao:
a) Havendo impugnacao responder dentro do prazo legal;
1. Acatando, realizar as alteracfes que se fizerem necessarias de acordo com o
disposto na legislacdo vigente;
2. N&o havendo impugnacdo ou ndo acatando, deverd dar continuidade no
processo de conforme o disposto na legislagéo vigente.
§ 2° A Assessoria Juridica devera:
I - verificar a legalidade na minuta do edital e do contrato e encaminha-los ao
Pregoeiro;

I - analisar e emitir parecer favoravel ou néo, devidamente justificado.

Secdo VI - Da Dispensa de Licitagdo
Art.23. Tratando-se de Dispensa de Licitacao:
§ 1° A Divisdo de Compras devera:
I - submeter os autos a anélise da Diretoria Administrativa do Consoércio analisar o Termo de
Solicitagdo e determinar o responsavel;
Il - verificar a cotacdo e dotacdo orgcamentaria para encaminhar o processo para a Comissao
de Licitacéo;
§ 2° A Comissdo de Licitacdo, ap6s o receber os autos devera:

I - apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante;
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11 - verificar a habilitacio do fornecedor;

11 - justificar o preco;

IV - elaboragdo da minuta de contrato;

V - encaminhar a minuta do contrato a Assessoria Juridica para receber o parecer juridico;

VI - publicar o resultado na forma da Lei;

V11 - confeccionar o contrato com a assinatura das partes, com a devida ratificacdo realizada
pelo Presidente do Consorcio;

VIII - comunicar a finalizacdo do processo a Divisdo de Compras e a Gestdo de
Contratos;

IX - alimentar do sistema informatizado.

83° A Assessoria Juridica dever receber o feito, situacdo em que procedera:

|- a emissdo de parecer juridico, aprovando ou ndo processo;

I - a devolugdo do processo a Diviséo de Licitag&o.

Secdo VII - Da Inexigibilidade de Licitacéo
Art.24. Tratando-se de Inexigibilidade de Licitag&o:
§ 1° A Divisdo de Compras devera:
I - submeter os autos a andlise da Diretoria Administrativa do Consorcio analisar o Termo de
Solicitacdo e determinar o responsavel;
Il - verificar a cotagdo e dotacdo orcamentaria para encaminhar o processo para a Comissao
de Licitacéo;
§ 2° A Comissdo de Licitacdo, ap6s o receber os autos devera:
| -apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante;
Il - verificar a habilitacdo do fornecedor;
111 - justificar o preco;
IV - elaborar a minuta do contrato para posterior aprovacdo da Autoridade Competente;
V - encaminhar a minuta do contrato a Assessoria Juridica para receber o parecer juridico;
VI - publicar o resultado na forma da Lei;
V11 - confeccionar o contrato com a assinatura das partes, com a devida ratificacio realizada
pelo Presidente do Consorcio;
VIII - comunicar a finalizacdo do processo a Divisdo de Compras e a Gestdo de
Contrato;
IX - alimentar do sistema informatizado.
83° A Assessoria Juridica devera receber o feito, situagcdo em que procedera:
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| - aemissdo de parecer juridico, aprovando ou ndo 0 processo;

I - a devolugdo do processo a Divisao de Licitacéo.

Secdo IX — Das modalidades da lei 8.666/93
Art.25. A fase preparatoria do processo licitatério conforme modalidades da lei 8.666/93
observaré o seguinte:

I - A autoridade competente justificara a necessidade de contratacdo e definird o objeto
do certame, as exigéncias de habilitagdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sangdes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixa¢do dos
prazos para fornecimento através do Projeto Basico/Termo de referéncia;

Il - A definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas as especificacfes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessérias, limitem a competigéo;

11 - Dos autos do procedimento constardo as justificativas das definigdes referidas nos
inciso | e os indispensaveis elementos técnicos sobre o0s quais estiverem apoiados, bem
como o orcamento, elaborados pelo érgdo ou entidade promotora da licitagdo, dos bens

ou servicos a serem licitados.

Art.26. As licitagdes nas modalidades da lei 8.666/93 obedecerdo ao seguinte rito:
§ 1° A Comissdo Permanente ou Especial devera:
I - elaborar a minuta do edital e do contrato para posterior aprovacdo do Presidente;
11 - definir data e hora para abertura da Licitag&o;
I11 - encaminhar o edital e a minuta do contrato a Assessoria Juridica do Consércio e altera-
las, quando for determinado.
IV - expedir solicitagBes pertinentes, respeitando as determinacdes legais;
V - publicar o edital e a minuta do contrato, na forma da lei;
VI - atender aos interessados, fornecendo-lhes, em meio magnético ou fisico, as cdpias dos
itens do edital que forem solicitadas;
VII - aguardar o prazo para impugnacao:
b) Havendo impugnacéo responder dentro do prazo legal,
3. Acatando, realizar as alteracfes que se fizerem necessarias de acordo com o
disposto na legislacdo vigente;
4. Nao havendo impugnagdo ou ndo acatando, deverd dar continuidade no
processo conforme o disposto na legislagéo vigente.

8§ 2° A Assessoria Juridica devera:
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I - verificar a legalidade na minuta do edital e do contrato e encaminha-los ao Pregoeiro;

- analisar e emitir parecer favoravel ou ndo, devidamente justificado.

Secdo VIII — Da Solicitagdo de Despesa
Art.27. Em posse do contrato formalizado ou da ATA de Registro de Precgos, a Divisdo de
compras informara ao responsavel da Unidade Executora a disponibilidade de compra e a

disponibilidade da Solicitacdo de Despesa.

Art.28. A Unidade Executora devera emitir por meio do Sistema de informag&o Integrado, a

Solicitagdo de Despesa para aprovagao da Divisdo de Compras e empenho da Despesa.

Art.29. Emitida a solicitacdo de despesa, sera remetida a Divisdo de Compras para geracéo da
Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD) que serd enviada para a Divisdo de Contabilidade
emitir a nota de empenho.
| - se autorizada, a Divisdao de compras encaminhara para o fornecedor emitir a nota fiscal e
entrega da mercadoria juntamente com as certiddes especificadas em contrato;
Il - caso seja indeferida o processo serad arquivado para aquisi¢cdo futura dentro do prazo de

validade do contrato.

Art.30. Emitida a nota de Empenho a Divisdo de Compras, enviara uma copia ao fornecedor, e

autorizara a entrega ou execucao do servico.

CAPITULO VII - CONSIDERACOES FINAIS
Art. 31. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia das demais

leis, normas e resolugdes competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 32. Ficard a cargo da Unidade Responsavel e da Unidade de Controle Interno as

atualizaces e alteracOes desta Instrucdo Normativa.

Art. 33. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a

Unidade Responsavel.
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Art. 34. O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira a
fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela Unidade Responséavel e pelas
Unidades Executoras da estrutura administrativa do CISMEPAR.

Art. 35. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos agentes

publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade.

CAPITULO VIII - DA APROVACAO

Art.36. As unidades abrangidas pela Instru¢cdo Normativa ap6s Aprovada e Publicada a Portaria
deverdo implantar as normas de procedimento de controle estabelecidos em trinta dias a contar
da publicacéo da Portaria.

Art. 37. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se
Londrina/PR, 11 de janeiro de 2017.

Silvio Antonio Damaceno
Presidente do Consorcio

Elaborado Por: Certid&o de Publicacao Diretoria Executiva:

Certifico para os devidos fins nos
termos da Resolucdo 95/2011 e na

Instrucio Normativa  SCI Luis Lino de Almeida Jr.

001/2011, que a presente Diretor Fxecutivo
André Corréa Pereira Instrucao Normativa foi
Controlador Interno publicada no diario oficial do

Consércio em 11 de janeiro de
2017 meio da Portaria n°
001/2017.

Aline Cristine da Silva
Diretora Administrativa

Silvio Antdnio Damaceno
Presidente do Consorcio.
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