PREFEITURA MUNICIPAL DE IGUARACU
ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2022 DE 03.08.2022

Dispbe sobre a tramitacdo, 0s requisitos, a
documentacdo e as providéncias dos processos de
licitacdo, de dispensas e termos aditivos previstos na
Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993, com observancia
ao Acé6rddao n° 1053/2022 do Tribunal Pleno do
TCE/PR, bem como, o processo de empenho e de
solicitagcdo de pagamento.

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa orienta e disciplina a tramitagdo, os requisitos, a
documentacao e as providéncias dos seguintes processos administrativos:

| — LicitagOes;

Il — Dispensas de licitacdo para obras e servicos de engenharia e outros servicos e
compras

Il — Dispensa Emergencial;

IV — Dispensa para Locagédo de Imoveis;

V — Aumento e supressao qualitativa e quantitativa,;

VI — Reequilibrio Econdmico Financeiro; reajustamento e repactuagao;

VIl — Renovacdo, prorrogacédo de Contratos Administrativos;

VIII — Solicitacdo de empenho e pagamento de fornecimento e de execucdo de
Servigos.

Paragrafo Primeiro. As fases, a tramitacdo e os documentos a serem produzidos
nos processos mencionados neste artigo, deverdo seguir, estritamente, as fases previstas
no Anexo | passando-se a fazer parte integrante desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Segundo. Esta Instrucdo Normativa regulamenta, Unica e
exclusivamente, a Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993.

CAPITULO |
DAS LICITAGOES

Art. 2°. Licitacdo é o processo administrativo destinando a garantir a observancia
do principio constitucional da isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a
administracao e a promog¢do do desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e
julgada em estrita conformidade com 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 lhes s&o
correlatos.
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Art. 3°. A fase interna do processo de licitacdo devera conter, dentre outros, os
seguintes requisitos:

| - Necessidade da aquisicdo/prestacéo de servigos;

Il - Termo de Referéncia/projeto basico e definicdo do valor maximo;

Il - Previsdo de dotagdo orcamentaria,;

IV - Autorizacéo do prefeito;

V - Autorizagdo da despesa na LOA;

VI - Informacéo de dotagdo ou reserva do saldo;

VIl - Atendimento a regulamentacao especifica para cada objeto a ser contratado.

Art. 4°. A fase interna do processo licitatério devera conter, dentre outros, os
seguintes documentos:

| — Oficio ou Memorando da Secretaria interessada;

Il - Autorizacao do prefeito;

Il - Requisicéao;

IV - Termo de Referéncia/projeto basico;

V - Informacéo de dotagdo orcamentaria/reserva orgamentaria (se for o caso);

VI — Declaragéo de ratificacdo do pedido e concordancia com o termo de referéncia
e dotacdo orcamentaria

VIl - Edital e Anexos;

VIII - Pareceres Juridicos da fase interna e externa;

IX — Atos referentes a fase externa;

X - Manifestagdes do Controle Interno fase interna e externa;

Art. 5° Para iniciar o processo de licitacdo a Secretaria Municipal interessada
devera providenciar e encaminhar ao Gabinete do Prefeito, de forma fisica, o Oficio ou
Memorando assinado pelo respectivo secretario contendo o seguinte:

| — Especifica¢cdes/quantitativos;

II - Justificativa;

Il - Histérico da Aquisi¢éo ou da prestacao de servicgos;

IV — Informagéo da quantidade existente no estoque — atesto de estoque;

V — Informacgéo da existéncia ou inexisténcia de licitagdo com objeto semelhante -
Atesto de constatagdo preliminar;

VI - Indicacdo do Gestor e do fiscal do contrato ou da ata de registro de precos;

VII — Descrigdo minuciosa da forma de execucdao;

VIII — Obrigacbes das partes;

IX — Documentos complementares.

Art. 6°. Procedendo a analise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizacdo da licitacdo, ficando esta autorizacdo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e & manifestagdo do Controle Interno.
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Art. 7°. Devidamente autorizado o processo de licitacdo serd encaminhado a
Secretaria Municipal de Administragdo que providenciara:

| — A abertura da Requisicdo, juntando pelo menos 03 (trés) cotacdes/orgcamentos
para determinacao do valor maximo;

Il - Planilha de composicao do preco com indicacéo do valor médio;

Il - Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 8°. O prefeito, apds analise de conveniéncia e oportunidade, procederd ou ndo
a ratificacdo da autorizacdo prevista no art. 6° deste Decreto e, naquele caso, determinara o
encaminhamento a Secretaria Municipal de Planejamento, que devera:

| — Informar a existéncia de adequacéo orgcamentaria e financeira com a LOA;

Il — Informar a compatibilidade com o PPA e LDO;

Il — Informar a existéncia de dotacao orcamentaria bem como, se for o caso,
realizara o blogueio do saldo para a futura contratagéao;

IV — Encaminhar & Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Administragdo, com base no Oficio requisitorio,
devera:

| - Confeccionar o termo de referéncia ou projeto;
Il - Deciséo pela modalidade e tipo de licitacdo pela diretoria de licitacoes;
Il - Elaboragéo da Minuta do Edital e Anexos

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administracdo encaminhard as minutas do Edital
e dos respectivos Anexos, a Procuradoria-geral que procedera a andlise da fase interna e
emitird parecer juridico.

Paragrafo Unico. O processo sera devolvido a Secretaria Municipal de
Administracdo para a tomada de providéncias apontadas ou em caso de parecer juridico
pela regularidade devera ser encaminhado a Unidade de Controle Interno.

Art. 11. Na Unidade Municipal de Controle Interno, havera a analise das minutas do
edital e respectivos anexos, exarando-se manifestacdo pela regularidade ou, se for o caso,
pela irregularidade. Em ambos 0s casos 0 processo sera encaminhado a Secretaria
Municipal de Administracao para publicacdo do edital ou, caso contrario, atendimento as
exigéncias apontadas na manifestacao.

Art. 12. Na Secretaria Municipal de Administracdo, em caso de regularidade
apontada na manifestacdo pela Unidade de Controle Interno, serdo tomadas as seguintes
providéncias para o inicio da fase externa da licitagao:

| — Abertura de Processo;
Il - Elaboracao do edital;
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Il - Publicacdo do Aviso de Licitacao;
IV - Realizacdo da Sesséo;
V - Demais providéncias da fase externa.

Art. 13. Apés adjudicado o objeto da licitacdo, a Secretaria Municipal de
Administracdo encaminhard o processo a Procuradoria-geral para:

| — Emissao de parecer juridico da fase externa;
Il — Encaminhamento & Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Administracdo devera tomar as seguintes
providéncias:

| — Publicacédo da homologacéo;
Il — Colheita das assinaturas do contratado ou do detentor da ARP;
Il — Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 15. No Gabinete do Prefeito o processo sera submetido a analise de sua
assessoria juridica que emitira parecer ou visto e, apés analise de conveniéncia e
oportunidade, o prefeito, se for o caso, homologara o processo de licitacdo, devolvendo o
processo a Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administracdo, em caso de homologacdo por
parte do prefeito, devera proceder:

| — a publicacdo do Termo de Homologacao;

Il — a colheita das assinaturas no contrato administrativo ou na ata de registro de
precos;

[l — ao encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 17. No Gabinete do Prefeito ocorrera a assinatura dos Contratos ou Ata de
Registro de Precos, devolvendo o processo para a Secretaria Municipal de Administracédo
gue procedera a publicacdo dos respectivos extratos, que encaminhara 0s processos para a
Unidade Municipal de Controle Interno.

Art. 18. A Unidade de Controle Interno analisara a fase externa da licitacao,
exarando manifestacéo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso, encaminhara a
Secretaria Municipal de Administracao para:

| - Gerenciamento no Sistema;
Il — Informacgao, por correspondéncia eletrnica, a secretaria municipal interessada.

CAPITULO Il
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DAS DISPENSAS DE LICITACAO PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, ALEM
DE OUTROS SERVICOS E COMPRAS

Art. 19. A dispensa de licitacdo € um instrumento juridico por meio do qual o
Municipio de Iguaragu podera contratar sem a necessidade de realizacdo de licitacdo, desde
que atendidos os requisitos principioldgicos, legais e jurisprudenciais nos termos do disposto
no art. 24, incisos | e Il da Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993.

Art. 20. As dispensas de licitagdo para obras e servigos de engenharia, bem como,
para outros servigos e compras deverdo conter, dentre outros, 0s seguintes requisitos:

| - Contratacdo com valor menor de R$ 50.000,00 para obras e/ou servicos que
envolvam engenharia ou com valor menor de R$ 17.600,00 para outras compras e Servicos.

Il - Empresa Ativa que possua em seu CNAE a descricdo do objeto a ser
contratado;

lll - Regularidade com as Fazendas Nacional, Estadual e Municipal, bem como,
para com a Previdéncia Social;

IV - Regularidade para com o FGTS;

V — No minimo, 03 or¢camentos, para a contratacdo da detentora do Menor
Orgamento;

VI - Autorizacdo da despesa na LOA;

IX - Regularidade do procedimento;

X - Publicagéo do Extrato do Contrato;

Xl - Inexisténcia de fracionamento.

Art. 21. Para iniciar o processo de licitagdo a Secretaria Municipal interessada
deverd encaminhar ao Gabinete do Prefeito, de forma fisica o Oficio ou Memorando
assinado pelo respectivo secretario contendo, no minimo, o seguinte:

| — Objeto;

Il - Especificagfes e quantitativos;

Il - Justificativa,

IV - Projetos, se for o caso;

V - Gestor e fiscal do contrato;

VI - Forma de execucao;

VII - Documentos e informacdes complementares.

Art. 22. Procedendo a analise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizacdo da dispensa, ficando esta autorizagdo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e a manifestacéo do Controle Interno.

Paragrafo unico. O processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracéo para:

| — Decidir pela realizacdo de dispensa de licitacao pela diretoria de licitacdes;
Il = Juntar, no minimo, 03 orcamentos e elaborar 0 mapa de cotacgées;
Il — Elaborar o termo de referéncia;
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IV — Juntar a seguinte Documentacdo da Empresa detentora do menor orgcamento:

a) Cartdo de CNPJ/MF.

b) Documento constitutivo (EMPRESA: estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado; SOCIEDADE POR ACOES: estatuto ou contrato social; MICRO
EMPREENDEDOR INDIVIDUAL: CCMEI — Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual);

c) Representante legal: copias dos Documentos pessoais, descricdo do endereco,
estado civil, e-mail. No caso de Sociedade por A¢les: atas das elei¢Ges da diretoria,;

d) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos
federais e a divida ativa da Uniéo;

e) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a
divida ativa do Estado da sede;

f) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a
divida ativa do Municipio da sede.

V — Elaborar a Minuta do contrato administrativo OU minuta da ordem de servigos;

VI — Encaminhamento a Secretaria Municipal de Planejamento.

Art. 23. Devidamente autorizado o processo de dispensa sera encaminhado a
Secretaria Municipal de Planejamento para:

| - Informacgéo de adequacgdo or¢camentaria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacao da existéncia de dotacdo orcamentaria bem como, se for o caso, do
blogueio do saldo para a futura contratacéo;

IIl — Informacao da existéncia ou inexisténcia de empenho de recursos para custeio
de despesas com contratagfes de objetos similares, e em caso positivo, quais foram, os
valores e a natureza da despesa, bem como, sua fonte de recurso.

IV — Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 24. O prefeito, apds andlise de conveniéncia e oportunidade, procedera ou ndo
a confirmacao da autorizacdo da dispensa e, naquele caso, determinard o encaminhamento
a Procuradoria-geral para emisséo de parecer juridico.

Paragrafo Unico. O processo sera devolvido a Secretaria Municipal de
Administracdo para a tomada de providéncias apontadas ou em caso de parecer juridico
pela regularidade devera ser encaminhado a Secretaria Unidade de Controle Interno.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Controle Interno analisard a dispensa e,
exarando manifestacdo pela regularidade, encaminhard a Secretaria Municipal de
Administracao para:

| — No caso de necessidade de Termo de Contrato:
a) elaboracéo do contrato;
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b) colheita das assinaturas da contratada;
¢) encaminhamento ao Gabinete do Prefeito para assinatura.

Il — No caso de dispensa do termo de contrato, isto é, quando se tratar de compra
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais, hdo resultem obrigacbes
futuras, inclusive assisténcia técnica, nos termos do disposto no art. 62, § 4° da Lei Federal
n.° 8.666 de 21.06.1993, devera proceder a elaboracdo da ordem de pagamento ou entrega
dos bens adquiridos.

Paragrafo primeiro. No caso do inciso | deste artigo, apos a assinatura do prefeito,
0 processo serd devolvido a Secretaria Municipal de Administracdo para publicacdo do
extrato do contrato administrativo.

Paragrafo segundo. Em ambos 0s casos previstos nos incisos deste artigo, o
processo devera ser encaminhado a Unidade Municipal de controle Interno.

Art. 26. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara a fase externa da
licitacdo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracdo para:

| — Abertura de Processo Administrativo;

Il - Gerenciamento no Sistema respectivo;

[l - Informacéo, por correspondéncia eletrdnica, a secretaria municipal interessada;
IV - Comunicado as Empresas que nao foram vencedoras.

CAPITULO III
DA DISPENSA EMERGENCIAL

Art. 27. Para atender os casos de emergéncia ou de calamidade publica,
quando caracterizada urgéncia de atendimento de situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e
outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necessarios ao
atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e
servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade,
vedada a prorrogacdo dos respectivos contratos, € possivel a contratacdo por
dispensa nos termos do disposto no art. 24, inciso IV da Lei Federal n.° 8.666 de
21.06.1993.

Art. 28. A dispensa de licitagcdo para contratacdo emergencial, devera conter,
dentre outros, 0s seguintes requisitos:

| - Comprovacdo da urgéncia de atendimento a situacdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
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bens. Somente para 0s bens necessarios para o atendimento da situacdo emergencial ou
calamitosa e para parcelas de obras e servigos — prazo maximo de 180 dias.

Il - Empresa Ativa que possua em seu CNAE a descricdo do objeto a ser
contratado;

Il — Empresa com regularidade com as Fazendas Nacional, Estadual e Municipal,
bem como, para com a Previdéncia Social; e FGTS;

IV - No minimo, 03 orcamentos, para a contratacdo da detentora do Menor
Orgamento;

V - Autorizacdo da despesa na LOA;

VI - Regularidade do procedimento;

VII - Publicacdo do Extrato do Contrato;

VIII - Ratificacéo pelo prefeito.

Art. 29. Para iniciar o processo de dispensa emergencial a Secretaria Municipal
interessada devera encaminhar ao Gabinete do Prefeito, de forma fisica, o Oficio ou
Memorando assinado pelo respectivo secretario contendo, no minimo, o seguinte:

| — Objeto;

Il — Justificativa da situacdo emergencial;

Il —= Tempo necessério, sempre menor ou igual a 180 dias;

IV - Histdrico da Aquisicdo ou da prestacao de servicos;

V — Informag&o da quantidade existente no estoque — atesto de estoque;

VI — Informacado da existéncia ou inexisténcia de licitagdo com objeto semelhante -
Atesto de constatagéo preliminar;

VII — especificagfes e quantitativos;

VIII - Indicacéo do Gestor e do fiscal do contrato ou da ata de registro de pregos;
IX — Descrigcdo minuciosa da forma de execucao;

X — Obrigacdes das partes;

XI — Documentos complementares.

Art. 30. Procedendo a analise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizagcdo da dispensa emergencial, ficando esta autorizacdo condicionada as
exigéncias legais, ao parecer juridico da Procuradoria e a manifestacéo do Controle Interno.

by

Pardgrafo unico. O processo serd encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracéo para:

| — Decidir pela realizacdo de dispensa emergencial de licitacdo pela diretoria de
licitacOes;

Il = Juntar, no minimo, 03 orgcamentos e elaborar o0 mapa de cotagfes;

Il — Elaborar o termo de referéncia;

IV — Juntar a seguinte Documentacdo da Empresa detentora do menor orgcamento:

a) Cartdo de CNPJ/MF.
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b) Documento constitutivo (EMPRESA: estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado; SOCIEDADE POR ACOES: estatuto ou contrato social; MICRO
EMPREENDEDOR INDIVIDUAL: CCMEI — Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual);

c) Representante legal: copias dos Documentos pessoais, descricdo do endereco,
estado civil, e-mail. No caso de Sociedade por Ac¢des: atas das elei¢cdes da diretoria,;

d) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos
federais e a divida ativa da Uniao;

e) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a
divida ativa do Estado da sede;

f) Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a
divida ativa do Municipio da sede.

V — Elaborar a Minuta do contrato administrativo OU minuta da ordem de servicos;

VI — Encaminhamento a Secretaria Municipal de Planejamento.

Art. 31. Devidamente autorizado o processo de dispensa serd encaminhado a
Secretaria Municipal de Planejamento para:

| - Informacéo de adequacado or¢gamentaria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacéo da existéncia de dotacdo orgcamentaria bem como, o bloqueio do
saldo para a futura contratacao;

Il — Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 32. O Prefeito, apds analise de conveniéncia e oportunidade, procedera ou nédo
a confirmacdo da autorizagdo da dispensa emergencial e, naguele caso, determinara o
encaminhamento a Procuradoria-geral para emissé@o de parecer juridico.

~

Paragrafo Unico. O processo sera devolvido a Secretaria Municipal de
Administracdo para a tomada de providéncias apontadas ou em caso de parecer juridico
pela regularidade devera ser encaminhado a Unidade Municipal de Controle Interno.

Art. 33. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara a dispensa e, exarando
manifestacdo pela regularidade, encaminharé a Secretaria Municipal de Administragdo para:

I — No caso de necessidade de Termo de Contrato:

a) elaboracéo do contrato;

b) colheita das assinaturas da contratada,

c) encaminhamento ao Gabinete do Prefeito para assinatura do termo de
ratificacao;

d) encaminhamento ao Gabinete do Prefeito para assinatura do termo de contrato.

Il — No caso de dispensa do termo de contrato, isto é, quando se tratar de compra

com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais, ndo resultem obrigacbes
futuras, inclusive assisténcia técnica, nos termos do disposto no art. 62, § 4° da Lei Federal
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n.° 8.666 de 21.06.1993, devera proceder a elaboracdo da ordem de pagamento ou entrega
dos bens adquiridos.

Paragrafo Primeiro. No caso do inciso | deste artigo, apos a assinatura do prefeito,
0 processo sera devolvido a Secretaria Municipal de Administracdo para publicacdo do
extrato do contrato administrativo.

Paragrafo Segundo. Em ambos os casos previstos nos incisos deste artigo, o
processo devera ser devolvido a Secretaria Municipal de Administracéo para:

| — Publicagdo da ratificagéo;
Il — Publicag&o do Extrato do Contrato;
Il — Encaminhamento ao Controle Interno.

Art. 34. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara a fase externa da
licitacdo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracéo para:

| — Abertura de Processo Administrativo no Sistema respectivo;

Il - Gerenciamento no Sistema IPM;

Il - Informacao, por correspondéncia eletrénica, a secretaria municipal interessada;
IV - Comunicado as Empresas que nao foram vencedoras.

CAPITULO IV N
DA DISPENSA PARA LOCACAO

Art. 35. Para locacdo de imoOvel destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administracdo, cujas necessidades de instalacdo e localizacdo condicionem a
sua escolha, desde que o pregco seja compativel com o valor de mercado, segundo
avaliacdo prévia € possivel a dispensa de licitagdo nos termos do disposto no art. 24, inciso
X da Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993.

Art. 36. As dispensas de licitagcdo para locacdo deverdo conter, dentre outros, 0s
seguintes requisitos:

| - Necessidade de contratar imével de particulares, em funcao da inexisténcia de
imovel publico para locar o servigo/atividade;

Il - O imovel tenha instalacbes e localizagdo que atendam a necessidade da
secretaria municipal;

[l - Preco seja compativel com o valor de mercado;

IV - Concordancia do proprietério/possuidor/herdeiros/co-possuidores;

V - Autorizacdo da despesa na LOA;

VI — Inexisténcia de nepotismo e corrupcao;

VIl — Regularidade Fiscal e Previdenciaria, neste caso para pessoa juridica;

VIII - Ratificagcéo pelo prefeito (conhecimento em 03 dias);

IX - Publicacdo da ratificagdo em 05 dias;

X - Lavratura e assinatura do Instrumento de contrato;
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Xl - Publicacdo do Extrato do Contrato;
Xl — Manifestagdo da Controladoria-geral pela regularidade;

Art. 37. Para iniciar o processo de dispensa para locacdo de imével a Secretaria
Municipal interessada devera encaminhar ao Gabinete do Prefeito, de forma fisica, o Oficio
ou Memorando assinado pelo respectivo secretario contendo o seguinte:

| - objeto.

Il - valor da locacdo com base na Avaliacdo da Comissdo de Avaliagdo de Bens
Méveis e Imbveis do Municipio de Iguaragu;

Il — decisdo do secretdrio mencionando: a) necessidade de imdvel, b)
caracteristicas dele, quais sejam, area aproximada, localizacdo e quantidade de cémodos,
bem com, quais servi¢os serdo instalados em cada um deles;

IV — declaracdo de servidor publico municipal de que o imovel encontrado atende
as exigéncias do secretario, com descricdo pormenorizada conforme a decisdo exarada pelo
mencionado gestor (que no imével encontrado é possivel instalar os servicos mencionados
pelo secretério);

V - justificativa: que o imével atende a necessidade/que ndo ha iméveis publicos
disponiveis ou que possam ser disponibilizados/que o valor esta compativel com o valor de
mercado/que é vantajoso para 0 Municipio de Iguaracu.

VI — indicacao: do fiscal do contrato;

VIl — cépia da matricula atualizada do imével;

VIl — Juntada da seguinte Documentacdo LOCADOR PESSOA FISICA:

a) copia do CPF e RG;

b) indicacdo da profisséo, do endereco, do estado civil

IX - Declaracéo de inexisténcia de nepotismo;

X - Declaragéo de inexisténcia de corrupcgao;

Xl - Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a

divida ativa do Municipio de lguaragu;

ou

VIl — Juntada da seguinte Documentacdo LOCADOR PESSOA JURIDICA:

a) cartdo de CNPJ;

b) Documento constitutivo (empresa: estatuto ou contrato social em vigor,

devidamente registrado; sociedade por acdes: estatuto ou contrato social; micro

empreendedor individual: CCMEI — Certificado da Condicdo de Microempreendor

Individual);

c¢) declaracao de inexisténcia de nepotismo;

X - declaracéo de inexisténcia de corrupgao;

Xl - Certidao Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a

divida ativa do Municipio de Iguaragu;

XII - Certiddo Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos
federais e a divida ativa da Uniao;

XIlI - Certidao Negativa ou Positiva com efeitos de negativa relativa aos tributos e a

divida ativa do Estado;
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Art. 38. Procedendo a analise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizacdo da dispensa, ficando esta autorizagdo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e a manifestacdo do Controle Interno.

Art. 39. Devidamente autorizado o processo de dispensa ser4 encaminhado a
Secretaria Municipal de Planejamento para:

| - Informacgéo de adequacao orgamentaria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacé&o da existéncia de dotacdo orgcamentéria e bloqueio do saldo para a
futura contratacao;

Art. 40. Tomadas as providéncias previstas no artigo 39 desta Instrugdo Normativa,
0 processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administragdo que tomara, dentre
outras, as seguintes providéncias:

| - Deciséo pela dispensa de licitacdo pela diretoria de licitacdes;
Il - Minuta do contrato administrativo;

Il - Contrato Administrativo;

IV - Colheita da assinatura do locador no contrato administrativo;
V — Minuta do Termo de Vistoria.

Art. 41. Tomadas as providéncias do artigo 40 desta Instrugcdo Normativa o
processo sera encaminhado a Procuradoria-geral que procedera a andlise e emissao de
parecer juridico.

Paragrafo Unico. Apontando a regularidade o processo sera encaminhado ao
Gabinete do Prefeito, caso contrario devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Administrac@o para as adequacdes apontadas no parecer juridico.

Art. 42. No Gabinete do Prefeito o processo de dispensa sera submetido a analise
de sua assessoria juridica que emitira parecer ou visto e, o prefeito, se for o caso, assinara o
contrato administrativo, encaminhando-o a Secretaria Municipal de Administracdo, que
tomard as seguintes providéncias:

| — colheita das assinaturas no contrato administrativo;

Il — publicac&o do Extrato do contrato administrativo;

Il — ao encaminhamento a Unidade Municipal de Controle Interno para
manifestacéo.
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Art. 43. A Unidade Municipal de Controle Interno analisard a fase externa da
licitacdo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracédo para:

| — Informacéo, por correspondéncia eletronica, a secretaria municipal interessada,
gue devera elabora o respectivo termo;

CAPITULO V
DOS AUMENTOS E SUPRESSOES QUALITATIVOS E QUANTITATIVOS

Art. 44. Durante a execuc¢ao dos Contratos Administrativos e das Atas de Registros
de Precos € possivel a realizacdo, no interesse do Municipio de Iguaracu, de aumentos e
supressdes qualitativos e quantitativos, nos termos do disposto no art. 65, incisos | e Il, § 1°,
todos da Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993; do disposto no art. 112 e seguintes da Lei
Estadual n°® 15.608 de 16.08.2007.

Art. 45. Os aumentos e supressdes, qualitativos ou quantitativos deverdo conter,
dentre outros, 0s seguintes requisitos:

| - Necessidade de acréscimo ou supressdo qualitativo para o atendimento ao
interesse publico primario e secundario;

Il - Necessidade de acréscimo ou supressao quantitativa nas obras, servicos ou
compras. Sendo de até 25% - vinte e cinco por cento - do valor inicial atualizado do contrato
para obras (exceto reforma), servicos ou compras (todos unilateralmente) ou até 50% -
cinquenta por cento — em caso de reformas de edificio ou equipamento ou acima de 25% -
vinte e cinco por cento — no caso de supressao consensual;

[Il — Autorizac&o do prefeito;

IV - Autorizacdo da despesa na LOA;

V - Regularidade do procedimento;

VI - lavratura e assinatura de Termo Aditivo;

VII - Publicacdo do Extrato do Termo Aditivo;

VIII - Ratificacéo pelo prefeito;

IX — Manifestacdo do Controle Interno pela regularidade;

Art. 46. Para iniciar o processo de termo aditivo de aumento ou supressao
guantitativos e qualitativos a Secretaria Municipal interessada devera encaminhar ao
Gabinete do Prefeito a requisicdo devidamente assinada pelo respectivo secretario, devendo
ANEXAR:

| — Justificativa do valor a ser aumentado/suprimido;
Il - Valor a ser aumentado/suprimido e percentual necessario;
[l - Cépia do Contrato/ARP e dos Termos Aditivos Anteriores.
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Art. 47. Procedendo a andlise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizacdo da dispensa, ficando esta autorizagdo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e & manifestacéo do Controle Interno.

Art. 48. Devidamente autorizado o processo de dispensa ser4 encaminhado a
Secretaria Municipal de Planejamento para:

| - Informacgéo de adequacado orgamentaria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacao da existéncia de dotacdo orgamentaria e bloqueio do saldo, se for o
caso;

Il — Encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 49. A Secretaria Municipal de Financas procedera a confirmacédo do valor e do
percentual sobre o valor atualizado do Contrato/Ata de Registro de Precos, encaminhando o
processo a Secretaria Municipal de Administragcdo, que tomaré as seguintes providéncias:

| — Elaboracéo da minuta do termo aditivo;
Il — Encaminhamento a Procuradoria-geral.

Art. 50. A Procuradoria-geral que procederd a andlise e emissdo de parecer
juridico, quando apontando a regularidade no processo, fara a respectiva devolugdo a
Secretaria Municipal de Administragédo que fara:

| — Elaborara o termo aditivo;
Il - A colheita das assinaturas do contratado no termo aditivo.
Il — Encaminhara o processo ao Gabinete.

Art. 51. No Gabinete do Prefeito o processo de termo aditivo sera submetido a
analise de sua assessoria juridica que emitira parecer ou visto e, o prefeito, se for o caso,
assinarA o contrato administrativo, encaminhando-o a Secretaria Municipal de
Administrac@o, que tomard as seguintes providéncias:

| —Publicac&o do Extrato do termo aditivo;

Il — Encaminhamento a Unidade Municipal de Controle Interno para manifestacao.

Art. 52. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara o processo de termo
aditivo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracéo para:

| — Informagéo, por correspondéncia eletrdnica, a secretaria municipal interessada.

] A CAPITULO VI )
DO REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO, REAJUSTAMENTO E REPACTUACAO
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Art. 53. Durante a execuc¢do dos Contratos Administrativos e das Atas de Registros
de Precos € possivel a realizagdo de reequilibrio lato senso, sob solicitacdo do contratado,
proceder as seguintes providéncias:

| — REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO ESTRITO SENSO na ocorréncia
de fatos imprevisiveis ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis, caso de forca
maior, caso fortuito ou fato do principe, nos termos do disposto no art. 37, inciso XXI da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e no art. 65, inciso Il, alinea “d” da Lei
Federal n.° 8.666 de 21.06.1993;

Il — REAJUSTAMENTO para a corre¢do monetaria ou de reajuste por indices de
precos gerais, setoriais ou que reflitam a variacdo dos custos de produgcéo ou dos insumos
(IGPM e INP-C) utilizados nos contratos de prazo de durag&o igual ou superior a um ano.
Contados da data da apresentacdo da proposta ou orgamento, nos termos do disposto no
art. 40, Xl da Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993 e do art. 2° e art. 3°, §1°, lll ambos da Lei
Federal n.° 10.192 de 14.02.2001;

[l - REPACTUACAO para garantir o equilibrio do contrato administrativo ou ata de
registro de precos nos casos de prestacdo de servigcos continuados com mao de obra,
guando houver previsdo em Acordo Coletivo de Trabalho ou Convencdo Coletiva de
Trabalho, os termos do Acdérddo n.° 1.488/2016 — Plenario TCU) sendo uma espécie do
género reajustamento (Acérdao n.° 1.563/2004 — Plenario TCU).

Art. 54. Os processos de reequilibrio econbmico-financeiro strictu sensu,
reajustamento e repactuacdo serdo iniciados por meio de protocolo do contratado ao
secretario municipal gestor do contrato e deverdo conter, dentre outros, 0s seguintes
requisitos:

| — Requerimento do contratado, em todos os casos de reequilibrio latu sensu;

Il — Existéncia de fato autorizador para o reequilibrio strictu sensu, reajustamento e
repactuacéo;

Il - Autorizacao do prefeito;

IV - Autorizacdo da despesa na LOA;

V — Confirmacao dos valores, indices e motivos do desequilibrio por parte da
Secretaria Municipal de Financas;

VI - lavratura e assinatura de Termo Aditivo;

VIl - Publicagéo do Extrato do Termo Aditivo;

VIII - Parecer da Controladoria-geral pela regularidade;

IX — Manifestacdo do Controle Interno pela regularidade.

Art. 55. Recebido o protocolo do contratado a Secretaria Municipal interessada
devera providenciar a requisicdo assinada pelo respectivo secretario contendo o seguinte:

| — Solicitagdo do contratado;
Il — Copia do contrato ou ata de registro de precos e termos aditivos subsequentes;
Il — Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.
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Art. 56. Procedendo a andlise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a realizacao do termo aditivo, ficando esta autoriza¢éo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e & manifestagéo do Controle Interno.

Paragrafo unico. O processo devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Planejamento, para:

| - Informacéo de adequacgéo or¢camentéria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacéo da existéncia de dotacdo or¢gamentaria e bloqueio do saldo, se for o
caso;

[l — Encaminhamento a Secretaria Municipal de Finangas.

Art. 57. A Secretaria Municipal de Financas procedera a confirmacédo do valor e do
percentual do reequilibrio econdmico financeiro strictu sensu, reajustamento e repactuacao,
encaminhando o processo a Secretaria Municipal de Administracdo, que tomara as
seguintes providéncias:

| - Minuta do termo aditivo;
Il — Encaminhamento a Procuradoria-geral.

Paragrafo Unico. A manifestacdo prevista neste artigo podera ser realizada por
contador ou economista vinculado a Secretaria Municipal de Financas ou por Comissdo
técnica nomeada.

by

Art. 58. A Procuradoria-geral que procederd a andlise e emissdao de parecer
juridico, quando apontando a regularidade no processo, fard a respectiva devolugdo a
Secretaria Municipal de Administragédo que fara:

| — Elaborara o termo aditivo;

Il - A colheita das assinaturas do contratado no termo aditivo.

Il — Encaminhara o processo ao Gabinete.

Art. 59. No Gabinete do Prefeito o processo de termo aditivo sera submetido a
analise de sua assessoria juridica que emitira parecer ou visto e, o prefeito, se for o caso,
assinara o contrato administrativo, encaminhando-o a Secretaria Municipal de
Administrac@o, que tomara as seguintes providéncias:

| —Publicag&o do Extrato do termo aditivo;

Il — Encaminhamento & Unidade de Controle Interno para manifestacéo.

Art. 60. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara o processo de termo
aditivo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracao para:

| — Informagéo, por correspondéncia eletrénica, a secretaria municipal interessada.
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_ CAPITULO VIl
DA RENOVAGAO/PRORROGAGAO DE CONTRATO

Art. 61. Durante a execucdo dos Contratos Administrativos de prestacdo de
servicos executados de forma continua ou fornecimento continuado de bens, é possivel a
renovagao/prorrogacao pelo periodo de até 60 meses, com vistas a obtencéo de precos e
condi¢cdes mais vantajosas para a administracao, nos termos do disposto no art. 57, inciso Il
da Lei Federal n.° 8.666 de 21.06.1993.

Art. 62. Os processos de renovacao/prorrogacdo do contrato administrativo seréo
iniciados por meio de protocolo fisico, do secretario municipal interessado e deveréo conter,
dentre outros, 0s seguintes requisitos:

I - Contrato Administrativo de prestacdo de servicos executados de forma
continuada ou fornecimento de bens de utilizagdo continuada;

Il — Prazo, cujo somatorio de sua vigéncia e de todas as prorrogagdes seja inferior a
60 meses;

Il - Concordancia da Empresa,;

IV - Comprovacdo de que o prego renovado é menor preco do mercado
(orgcamentos/outros contratos/Ata de registro de pregos/etc.);

VI - lavratura e assinatura de Termo Aditivo;

VIl - Publicagéo do Extrato do Termo Aditivo;

VIl — Parecer do Controle Interno pela regularidade;

Art. 63. Os pedidos de renovacdo ou prorrogacdo devem ser realizados pelo
secretario municipal gestor do contrato ou do secretario municipal de administracdo, quando
for o caso de contratos com mais de uma secretaria interessada, no PRAZO MAXIMO DE
60 DIAS, ANTES DA DATA DE VENCIMENTO DO RESPECTIVO CONTRATO.

Paragrafo Gnico. Atas de Registros de Precos NAO PODEM SER RENOVADAS
ou PRORROGADAS.

Art. 64. Procedendo a analise, de conveniéncia e oportunidade, o prefeito podera
autorizar a renovacao/prorrogacdo, ficando esta autorizacdo condicionada as exigéncias
legais, ao parecer juridico da Procuradoria e a manifestagéo do Controle Interno.

Art. 65. Devidamente autorizado o processo de renovacao/prorrogacdo devera ser
encaminhado a Secretaria Municipal de Planejamento para:

| - Informacgéo de adequacgéo orcamentaria e financeira com a LOA, compatibilidade
com o PPA e LDO;

Il - Informacao da existéncia de dotacdo or¢gamentaria e bloqueio do saldo, se for o
caso;

[l — Encaminhamento a Secretaria Municipal de Administracéo.
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Art. 66. A Secretaria Municipal de Administracdo tomara as seguintes providéncias:

| — Confeccdo da Minuta do termo aditivo;
Il — Encaminhamento a Procuradoria-geral.

Art. 67. A Procuradoria-geral que procederd a andlise e emissdo de parecer
juridico, quando apontando a regularidade no processo, fard a respectiva devolugdo a
Secretaria Municipal de Administragdo que fara:

| — Elaborara o termo aditivo;
Il - A colheita das assinaturas do contratado no termo aditivo.
[l - Encaminhar& o processo ao Gabinete do Prefeito.

Art. 68. No Gabinete do Prefeito o processo de termo aditivo sera submetido a
andlise de sua assessoria juridica que emitird parecer ou visto e, o prefeito, se for o caso,
assinarA o contrato administrativo, encaminhando-o a Secretaria Municipal de
Administracdo, que tomara as seguintes providéncias:

| —Publicac&o do Extrato do termo aditivo;
Il — Encaminhamento & Unidade Municipal de Controle Interno para manifestacao.

Art. 69. A Unidade Municipal de Controle Interno analisara o processo de termo
aditivo, exarando manifestacdo pela regularidade ou irregularidade e, naquele caso,
encaminhara a Secretaria Municipal de Administracéo para:

| — Informagéo, por correspondéncia eletrénica, a secretaria municipal interessada.

CAPITULO VI

DA SOLICITACAO DE EMPENHO E PAGAMENTO DE FORNECIMENTO E DE
EXECUCAO DE SERVICOS.

Art. 70. A solicitagdo de fornecimento ou execucdo de servicos somente podera ser
iniciada ap6s o empenho, conforme o procedimento previsto neste capitulo.

SECAO |
DO PEDIDO DE EMPENHO

Art. 71. O Secretario Municipal interessado devera fazer a solicitacdo de compra
com o preenchimento de todas as informagbes exigidas na “solicitagdo de compra”,
encaminhando-a & Secretaria Municipal de Planejamento.
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Art. 72. A Secretaria de Planejamento devera tomar as seguintes providéncias:

| - Conferir a dotagdo orcamentéria e o saldo do contrato ou da ata de registro de
precos, conforme o caso;

Il — Emitir a Ordem de Compra;

Il - Encaminhar & Secretaria Municipal de Financas;

Art. 73. A Secretaria de Finangas emitirA o empenho fisico que serd anexado a
solicitacdo de compra, além de proceder a colheita das assinaturas do contador e do
emitente, no empenho.

Art. 74. No Gabinete do Prefeito o empenho serd submetido a analise de sua
assessoria juridica que emitird parecer ou visto e, o prefeito assina-lo-a ou ndo, com a
determinacdo de encaminhamento a Secretaria de Finangas que tomara as seguintes
providéncias:

| — Em caso de assinatura do empenho devera proceder ao encaminhamento, via e-
mail, de sua cOpia a secretaria interessada, bem como, proceder ao arquivamento que ficara
aguardando o processo de solicitagdo de pagamento, aberto pela secretaria interessada;

Il — Em caso de ndo assinatura do empenho devera proceder a anulacdo dele, ao
arquivamento informando, via e-mail, & secretaria interessada.

Paragrafo uUnico. Em caso de empenho assinado mas que houve a perda da
necessidade do mesmo, o secretério interessado devera oficiar & Secretaria de Finangas
para que esta proceda a respectiva anulacao.

SECAO |
DO PEDIDO DE PAGAMENTO

Art. 75. ApOs a realizagdo do empenho o Secretario Municipal interessado devera
fazer a solicitagdo de pagamento com o preenchimento de todas as informacdes exigidas no
Sistema IPM e anexacao da seguinte documentacéo:

| - Comprovante de abertura da solicitacdo de pagamento fisico;

Il - Solicitagdo de pagamento;

Il - Anexacdo dos seguintes documentos ao comprovante de abertura da
solicitagcdo de pagamento:

a) Nota Fiscal ATESTADA pelo gestor e membros da Comissdo de Recebimento de
Bens (da respectiva secretaria);

b) Certiddo de Débitos e Tributos Federais;

c¢) Certidao de FGTS;

d) Documentacdo comprobatéria da realizacdo dos servicos ou do fornecimento
para a liquidacao.

Paragrafo Unico. O processo vai ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Financas.
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Art. 76. A Secretaria Municipal de Financas tomara as seguintes providéncias:

| - Liquidagéo e Conferéncia da documentacdo encaminhada por parte da Diretoria
de Contabilidade;

Il - Emissdo da Autorizacdo de pagamento ou oficio ao banco, por parte da
tesouraria;

Il — Encaminhamento ao Gabinete do Prefeito.

Art. 77. No Gabinete do Prefeito a solicitacdo de pagamento serd submetida a
andlise de sua assessoria juridica que emitird parecer ou visto e, o prefeito assina-la-a4 ou
ndo, com a determinacdo de encaminhamento a Secretaria de Financas que tomara as
seguintes providéncias:

| — Em caso de assinatura da solicitacdo de pagamento devera proceder ao
pagamento e, em caso negativo, procedera ao arquivamento;

Il — Em qualquer dos casos previstos no inciso | deste artigo, devera encaminhar e-
mail & secretaria interessada para ciéncia.

Art. 78. Todos 0s processos previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
digitalizados em sua integralidade, cabendo a cada departamento das respectivas
secretarias, nas quais os mesmos forem concluidos a responsabilidade pela digitalizacéo
em PDF para arquivamento.

Art. 79. A producdo e utilizacdo de fisica de documentagdo, estritamente
necesséria, deverd ser realizada somente no formato frente.

Art. 80. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor da data de sua publicagéo.

Unidade Municipal de Controle Interno.

Municipio de Iguaracu, 03 de agosto de 2022

ADALBERTO JOSE Assinado de forma digital por ELISEU SILVA DA Assinado de forma digital por ELISEU
MOREIRA Dados 20220803 1345533 0300 COSTA:01717444970 Dadios: 2022 0808 1145580300
ADALBERTO JOSE MOREIRA, ELISEU SILVA DA COSTA,
OAB/PR n.° 73.080 Prefeito Municipal

Diretor de Controle Interno
Decreto Municipal n.° 04/2021
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