PREFEITURA MUNICIPAL DE MATINHOS
Estado do Parana )
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE MATINHOS

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.° 002, DE 27 DE MAIO DE 2010

“Estabelece normas e procedimentos para a
formalizacdo da Licitacdo, da Dispensa de Licitacédo e da
Inexigibilidade de Licitag&o, e dos Pedidos de Alteragéo
Contratual e da outras providéncias”.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE MATINHOS, no uso de suas
atribuicoes legais e,

Considerando o que dispde o Art. 8.°, do Capitulo Ill da Lei Municipal n°
1071/2006.

Considerando as necessidades dos Departamentos de Administracdo das
Secretarias Municipais, das Comissbes Permanentes de Licitacdo, designadas nesta
Instrucdo Normativa por Comissdes Permanentes, e do Departamento de Compras e
LicitacOes, da Secretaria Municipal de Administracao;

Considerando as necessidades do Departamento de Contabilidade, Diretoria de
Orcamento e do Departamento Financeiro, da Secretaria Municipal de Financas, estes
ultimos responsaveis, respectivamente, pelo Empenhamento, Liquidacdo, Emissdo da
Ordem de Pagamento, e pelo Pagamento; e

Considerando ser atribuicdo do controle interno a simplificagdo e a
racionalizacéo das rotinas de controle para evitar a ocorréncia de custos inerentes ao atraso
das LicitacOes, Dispensas e Inexigibilidades de Licitacdo, Contratos e Alteracdes
Contratuais.
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ESTABELECE

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N.° 002, DE 17 DE MAIO DE 2010

Capitulo I -
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ORGANIZACAO DE CAPITULOS E SECOES:
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DAS DISPOSICOES FINAIS E DOS ANEXOS
ORGANIZACAO DOS ANEXOS:

Fluxograma do Andamento dos Protocolos de Licitagao

Roteiro de Andamento dos Protocolos de Licitacdo

Posicdo dos Documentos no Protocolo de Licitagéo

Pedido de Licitacao
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Pedido de Alteracao Contratual
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Capitulo |
DAS LICITACOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES DE LICITACAO

Secao |
Das Definicdes

Art. 1.° 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 e observando os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculag&o ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que
Ihes séo correlatos.

Art. 2.° Dispensa de Licitacdo é o procedimento pelo qual a Administracéo
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.

Art.3.° Inexigibilidade de Licitacdo € o procedimento pelo qual a Administracéo,
constatando a inviabilidade de competicdo, contrata diretamente o objeto de seu interesse,
com base na autorizacdo do Art. 25 da Lei Federal n.° 8.666/1993.

Secao Il
Da Abertura do Protocolo e do Tramite do Processo Licitatorio

Art. 4.° A aquisicdo de bem ou servico através de processo licitatorio devera
seguir o tramite fixado no Anexo 01, denominado “Fluxograma do Andamento dos
Protocolos de Licitacao”.

§ 1.° Compdem o Anexo 01 o “Roteiro de Andamento dos Protocolos de
Licitacdo” (Parte 1) e a “Posi¢céo dos Documentos no Protocolo de Licitagao”.

8§ 2.° Os documentos deverao ser ordenados, no Protocolo, na ordem indicada
na Parte 2 do Anexo 01.

Art. 5.° Os requerimentos de realizacdo de processo licitatorio deverdo ser
elaborados através do preenchimento integral do Anexo 02, ora denominado “Pedido de
Licitacao”.

8§ 1.° Ao “Pedido de Licitagdo” devidamente preenchido, juntar-se-a:

| - a “Requisicdo de Compra”, extraida do Sistema CETIL ou através
de Oficio da Secretaria solicitante;

Il - o Documento “Descricdo Detalhada do Objeto”, ou “Termo de
Referéncia - TR” para os casos de Pregéao; e
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I - os 02 (dois) Orcamentos por bem ou servigco que se quer adquirir,
mais 01 (um) orcamento efetuado pelo Departamento de Compras, salvo quando adotado o
Sistema Referencial de Registro Precos em que 0s orcamentos serdo efetuados pelo
Departamento de Compras.

§20° A “Descricdo Detalhada do Objeto” e o “Termo de Referéncia - TR”
sdo documentos que servirdo de base a Comissdo Permanente de Licitacdo, ora chamada
Comissdo Permanente, para a elaboracéo do Edital de Licitacdo e seus Anexos e deverao
conter as seguintes informacoes:

| - indicacdo da necessidade de utilizacdo do Sistema de Registro de
Precos;

- especificacdes e quantitativos sobre o objeto que se pretende
adquirir, detalhando-se a quantidade de bem ou servico destinado a cada uma das
Secretarias / Procuradoria / Controladoria, quando se tratar de licitacdo que envolva mais de
um Org&o;

I - documentos complementares ou especificos a serem exigidos das
licitantes para participagao na licitagéo;

IV — documentos a serem exigidos da licitante vencedora,;

V- prazos e condi¢Oes de entrega do objeto que se pretende adquirir;

VI - obrigacdes da contratada;

VII - definicAo dos critérios para apresentacdo de amostras, se for o
caso;

VIl - condigbes, prazos e documentos exigidos para o pagamento do
bem entregue ou do servico prestado; e

IX — outras condi¢des gerais do ajuste ou acordo.

§3.° Para a elaboracdo do “Termo de Referéncia - TR”, deverd ser

utilizado o modelo-padréo fixado no Anexo 03.

§4.0° A “Descricdo Detalhada do Objeto” e o “Termo de Referéncia - TR”
deverdo ser assinados pelos servidores responsaveis pela sua emissao e também pelo
Ordenador de Despesa.

§5.° O Orgao solicitante obtera junto a Secretaria de Finangas — Diretor
de Orcamento o numero da dotacdo orcamentaria e do codigo reduzido referentes ao bem
Ou servigco que pretende adquirir.

Art. 6.° Os Protocolos de Licitagdo deverdo ser abertos pelo Orgéo
solicitante em nome da requerente “Prefeitura Municipal de Matinhos”.

g§1l.° Na abertura do Protocolo, deve-se utilizar oficio dirigido ao
Prefeito Municipal com o Assunto - (“Pedido de Licitacao”).
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§20° O Oficio Abertura do Protocolo conterd a descricdo do bem ou servi¢o que se
pretende adquirir.
§3.° Os documentos serdo anexados a capa do Protocolo através do grampo-

trilho, e jamais com a utilizacdo de grampeador. O grampo-trilho devera ser colocado na
capa do Protocolo, e ndo na sua contra-capa, de modo a facilitar a juntada de novos
documentos.

§4.° As folhas dos Protocolos serdo numeradas sequencialmente e
rubricadas..

§5.° Alcangcadas as 200 (duzentas) paginas no primeiro volume do
Protocolo, providenciar-se-a a abertura de novo volume, informando o ocorrido através de
Despacho, e apensando-se o segundo volume ao primeiro, e assim por diante conforme a
necessidade de abertura de novos volumes.

Art. 7.° O Org3o interessado em adquirir bem ou servico por Licitag&o,
devera enviar e-mail a Geréncia de Compras, do Departamento de Compras e Licitagfes, da
Secretaria Municipal de Administracdo (compras@matinhos.pr.gov.br), comunicando o seu
interesse e necessidade.

§1° A Geréncia de Compras consultara os demais Org&os sobre o seu
eventual interesse e necessidade em participar da mesma aquisi¢cao por Licitacao.

§2° Dentro de 48 (quarenta e oito) horas, os demais Orgdos dever&o
responder a consulta formulada pela Geréncia de Compras.

§3.° Com as manifestacbes dos demais Orgdos demonstrando
desinteresse, a Geréncia de Compras respondera ao e-mail original do Orgéo interessado,
que conduzira a aquisi¢ao por Licitacéao.

§4.° No caso de outros Orgdos manifestarem interesse na mesma
aquisicao, a Geréncia de Compras conduzira a Licitacao.

Art. 8.° Uma vez encerrada a etapa inicial de consulta junto a Geréncia de
Compras, o Orgéo solicitante abrira o Protocolo de Licitacdo, nele juntados o “Pedido de
Licitacdo”, a “Requisicdo de Compras”, a “Descricdo Detalhada do Objeto”, ou “Termo de
Referéncia - TR”, os 03 (trés) Orcamentos e Demais Documentos Necessarios, enviando
toda a documentacdo protocolizada, a Secretaria Municipal de Financas — Diretor de
Orcamento.

§1.° Na Secretaria Municipal de Finangas, o Diretor de Orcamento
confirmara, por Despacho, a adequacdo orcamentaria e financeira do “Pedido de
Licitagdo” com a Lei Orgcamentaria Anual - LOA, bem como sua compatibilidade com o
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Plano Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO, tais quais declarados
pelo Orgéo solicitante, nos termos do Art. 16, Inciso I, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§2° N&o sendo possivel confirmar a declaracdo do Orgao solicitante, o
Diretor de Orgamento devolver-lhe-a o Protocolo, apontando o ocorrido através de
Despacho.

§3.° O Despacho mencionado nos 88 1.° e 2.° sera assinado pelo
Diretor de Or¢camento e pelo Secretario Municipal de Financas.
Art. 9.° Confirmada a adequacédo orcamentéria e financeira do Pedido de

Licitagdo com a LOA e sua compatibiidade com o PPA e a LDO, encaminhar a
Controladoria para analise.

Art. 10.° Confirmada a adequacédo orgamentaria e financeira do “Pedido de
Licitacdo” com a LOA e sua compatibilidade com o PPA e a LDO e analise da
Controladoria, o Prefeito Municipal autorizara a realiza¢do do processo licitatorio.

Art. 11. Com a autorizagdo do Prefeito Municipal, a Comissdo Permanente
efetuara a reserva da dotacdo orcamentaria no Sistema CETIL e, de acordo com a
“Descrigdo Detalhada do Objeto” ou “Termo de Referéncia - TR”, sugerira a modalidade de
licitacdo a ser empregada e elaborara a Minuta do Edital de Licitacdo, a Minuta de Contrato
e demais Anexos.

§1.° Mediante Despacho , o Presidente da Comissdo Permanente
competente consignara a realizacdo da reserva de dotacdo orcamentaria, ou justificara a
impossibilidade de fazé-la.

§2° Revogada ou cancelada a licitagdo, o Departamento de Licitacéo
devera retornar a Comissdo Permanente competente para que encerre a reserva de dotacao
no Sistema CETIL, consignando tal fato em Despacho.

§3.° Finalizada a elaborac&o da Minuta do Edital de Licitacao, da Minuta
do Contrato e dos demais Anexos, a Comissdo Permanente competente submetera tais
documentos a analise da Procuradoria Geral do Municipio, que analisara também a
juridicidade, a legalidade, o interesse publico e a motivagao da licitacdo, entre outros.

Art. 12. Com o Parecer Juridico favoravel da Procuradoria Geral do
Municipio, a Comissado Permanente dard inicio a fase externa do processo licitatorio.

Art. 13. Apés a publicacdo do Edital de Classificacdo de Licitantes, o
Protocolo de Licitacdo sera encaminhado a Procuradoria Geral para emissdo de Parecer
Juridico.
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Art. 14. Com o Parecer da Procuradoria Geral, o Protocolo de Licitacéo
sera encaminhado ao Prefeito Municipal para a adjudicacdo do objeto e ou a homologacao
do processo licitatério, conforme o caso.

Art. 15. Adjudicado o objeto e ou homologada a licitacdo pelo Prefeito
Municipal, com a assinatura do respectivo Contrato e publicacdo de seu Extrato (se for o
caso), a Comissdo Permanente encaminhara a Controladoria Geral do Municipio, para
analise e emissao da Certiddo de Regularidade do processo.

Art. 16 Finalizado o processo o Departamento de Licitacdo disponibilizara a
Secretaria solicitante e ao Departamento de Contabilidade os documentos necessarios ao
Empenhamento, encerrara e arquivara o Protocolo de Licitacao.

Secao 111
Da Abertura do Protocolo e do Tramite dos procedimentos de Dispensa e de
Inexigibilidade de Licitacao

Art. 17. A aquisicdo do bem ou servico através de procedimento de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo devera seguir o tramite fixado no Anexo 04, denominado “Fluxograma do
Andamento dos Protocolos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitacdo” .

§ 1.° CompBem o Anexo 04 o “Roteiro de Andamento dos protocolos de Dispensa e de
Inexigibilidade de Licitagédo

§ 2° Os documentos deverdo ser ordenados, no Protocolo.

Art. 18. Os requerimentos de realizacdo de procedimento de dispensa e de inexigibilidade
de licitacdo deverdo ser elaborados, respectivamente, através do preenchimento integral do Anexo 05,
ora denominado “Pedido de Dispensa de Licitacdo”, e o Anexo 06, ora denominado “Pedido de
Inexigibilidade de Licitacdo”, integrantes desta instrucdo Normativa.

] Art. 19. Os Protocolos de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitacdo deverdo ser abertos
pelo Orgéo solicitante em nome da requerente “Prefeitura Municipal de Matinhos”.

§ 1.° Na abertura do Protocolo, através Oficio direcionado ao Prefeito Municipal com o
assunto (“Pedido de Inexigibilidade de Licitacdo”) ou (“Pedido de Dispensa de Licitacao™).

8§ 2. O Oficio contera a descrigdo do bem ou servico que se pretende adquirir.
83.° Os documentos serdo anexados a capa do Protocolo através do grampo-trilho, e

jamais com a utilizacdo de grampeador. O grampo-trilho devera ser colocado na capa do Protocolo, e
ndo na sua contra- capa, de modo a facilitar a juntada de novos documentos.
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84.° As folhas dos protocolos serdo numeradas sequencialmente e rubricadas.

Art. 20 O departamento de compras ao receber o processo de aquisicdo de Bem ou
Servico por Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo, elaborara planilha informando o menor prego
para aquisicdo dos bens, e encaminhara a Secretaria de Financas — Diretoria de Orcamento solicitando
a informacdo da dotacdo or¢camentaria.

§ 1.° Ao receber o processo da Secretaria de Financgas, confirmara por despacho, a
adequacao orcamentaria e financeira do “Pedido de Dispensa de Licitacdo”, ou do “Pedido de
Inexigibilidade de Licitacdo” com a Lei Orcamentéria Anual LOA, bem como sua compatibilidade
com o Plano Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, tais quais declarados pelo
Orgéo solicitante, nos termos do Art. 16, inciso Il, da Lei de Responsabilidade Fiscal. E Efetuara a
Reserva de dotacdo orcamentaria no Sistema CETIL.

§ 2.° Ndo sendo possivel confirmar o pedido do Departamento de Compras o a Diretoria
de Orcamento da Secretaria de inancas devolvera o Protocolo, apontando o ocorrido através de
Despacho.

8§ 3.2 O Despacho mencionado nos 88 1.° e 2.° serd assinado pela Secretaria de Finangas e
Diretor de Orgamento.

8§ 4.° Revogado ou anulado o procedimento, o Protocolo devera retornar ao Departamento
de Contabilidade para que encerre a reserva de dotacdo or¢camentaria no Sistema CETIL.

Art. 21 O departamento de compras desde que seja informado a dotacdo orcamentéria e
recursos financeiros pela Diretoria de Orcamento, enviara a Controladoria Geral para parecer e dar
continuidade no processo.

Art. 22 A Controladoria Geral apds o parecer encaminhard ao Departamento de Licitacdo
para dar continuidade ao processo.

Art. 23 O departamento de Licitacdo recebera o processo e encaminhara a Procuradoria
Geral do Municipio para Parecer Juridico.

§ Paragrafo Unico. Ao Protocolo de Solicitagio do Parecer Juridico, o Departamento de
Licitacdo juntara os seguintes documentos:

I — Oficio com as seguintes informacoes:

a) a descricdo do bem que se quer adquirir ou do servigo que se quer contratar, de forma
detalhada e objetiva;

b) a identificacdo do valor da contratacéo;

c) a identificacdo do prazo de execucdo da contratacao;

d) o nome do fornecedor do bem ou servi¢o que se quer contratar diretamente;

e) razdo para a aquisicao do objeto sem a realizagdo de procedimento licitatério;

f) Se for o caso minuta do contrato para a aquisicdo do bem; e

Il — documentos adicionais que julgar necessarios a analise e emissao de Parecer Juridico
pela Procuradoria Geral.
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Art. 24. Com a manifestagdo favorével da Procuradoria Geral e da Controladoria Geral o
departamento de Licitacdo abrira o Protocolo de Dispensa ou de Inexigibilidade de licitacdo, ao qual
juntara os seguintes documentos:

I — Oficio

Il — o “Pedido de Dispensa de Licitacdo” ou o “Pedido de Inexigibilidade de Licitacdo”
conforme o caso;

Il — Requisicdo de compra;

IV — Parecer da Controladoria Geral

V — Parecer Juridico emitido pela Procuradoria Geral do Municipio, a respeito da
aquisicdo do bem ou servico por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

VI - Os 03 (trés) orcamentos de particulares consultados, se for o caso de Dispensa de
Licitacdo pelo Limite Legal (art. 24 Inciso | e Il, Lei n° 8.666/1993, sem prejuizo do cadastro do bem
ou servico e de sua cotacao de preco; e

VII - Justificativa do Precgo, para os casos ndo enquadrados no art. 24, incisos | e 1l, Lei
n° 8.666/1993, nos termos do Paragrafo Unico de seu Art. 26.

VIII — Copia do Parecer da Comissdo de Capacitacdo autorizando a realizacdo da
Capacitacdo e Treinamento, salvo os casos de Capacitacdo ou Treinamento para os Professores da
Rede Municipal de Ensino, para os Conselheiros Tutelares e para os Conselheiros dos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social CMAS e Direito da Crianca e do Adolescente — CMDCA,;

IX — As Certiddes Negativas de FGTS, INSS e de Tributos Municipais do particular
(pessoa fisica ou juridica) que se pretende contratar; e

X — Demais Documentos Necessarios a Dispensa ou a Inexigibilidade de Licitagdo, de
acordo com o enquadramento no Art. 24 ou 25 da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 25. Apo6s a manifestacdo do Departamento de Licitacdo o processo serd remetido ao
Prefeito Municipal para ratificacdo da dispensa ou da inexigibilidade de licitacdo.

8 1.° Apds a ratificagdo da Dispensa de Licitacdo pelo Limite Legal, o departamento de
Licitacdo disponibilizard ao departamento de compra a cOpia da ratificacdo e de outros documentos
necessarios ao Empenhamento, e por fim, encerrara e arquivara o Protocolo de Dispensa de Licitacao.

§ 2.° Apos a ratificacdo da Dispensa de Licitacdo ndo enquadrada no art. 24, incisos | e 11
da Lei n° 8.666/1993, e da Inexigibilidade de Licitacdo, o departamento de Licitacdo providenciara a
publicacdo do respectivo Extrato e, em seguida, disponibilizard ao departamento de compras 0s
documentos necessarios a0 Empenhamento e, por fim, encerrara e arquivara o Protocolo de Dispensa
ou de Inexigibilidade de Licitag&o.

Art. 26. Caso haja a necessidade de emissdo de Termo de Contrato, uma vez ratificada a
Dispensa ou a inexigibilidade de Licitacdo, durante as providéncias de publicacdo do respectivo
Extrato, o Protocolo ser4 encaminhado a Procuradoria Geral para a analise e a emissdo de Parecer
Juridico acerca daquele documento.

Art. 27 ApGs o Parecer Juridico enviar a Controladoria Geral para emisséo do relatério de
Regularidade.

Paragrafo Unico Ap0s a emissdo de Parecer Juridico favoravel, a assinatura do Contrato
e a Publicacdo de seu respectivo Extrato e o relatorio de regularidade, o Departamento de Licitacdo
disponibilizara este ultimo documento a Secretaria Solicitante e ao Departamento de Contabilidade.
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Secao IV
Das Disposicdes Gerais

Art. 28.A Geréncia de Compras informara ao Orgéo solicitante e as Comissdes
Permanentes sempre que verificar a existéncia de mais de um processo licitatorio iniciado
ou planejado para aquisicdo do mesmo bem ou servigo, para centralizar a realizagdo do
procedimento e evitar o “fracionamento do objeto”, se for o caso.

Art. 29. ApoOs a adjudicacao do objeto e ou a homologacao da licitacdo, ou
da publicacdo do Extrato de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagdo, os Contratos e Atas
de Registro de Precos deveréo ser juntados aos Protocolos de Licitagdo, de Dispensa ou de
Inexigibilidade de Licitagao, conforme o caso.

Art. 30. Todas as funcionalidades do Médulo Compras do Sistema CETIL
deverdo ser utilizadas na realizacdo dos procedimentos de licitacdo, de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo, incluindo a cotagao do pre¢o dos bens e servigos, de modo que
os dados sobre tais procedimentos e 0s conseqlentes contratos possam ser exportados
daquele software para todos os campos dos Modulos Licitagbes e Contratos do SIM AM,
software do Tribunal de Contas do Estado do Parana para o acompanhamento mensal das
informagdes municipais, evitando-se, assim, o preenchimento manual do SIM AM.

§1° A realizacdo da inclusdo de bem ou servico no Sistema CETIL
devera ser centralizada na Diretoria de Licitacdes.

§2° A cotacdo do preco sera elaborada pelo Orgdo solicitante e
Departamento de Compras e devera ser realizada sobre a média de 03 (trés) orcamentos ou
pelo menor preco por bem ou servico que se quer adquirir, com excecdo dos casos de
aquisicao por Dispensa de Licitagdo do Art. 24, Incisos | e Il da Lei Federal n.° 8.666/1993,
situacOes para as quais sera utilizado o menor preco apresentado, e excetuando-se também
0s casos de aquisicdo por Dispensa de Licitagdo do Art. 24, Incisos Il a XXVII da Lei
Federal n.° 8.666/1993 e por Inexigibilidade de Licitacdo, situacbes para as quais €
necessaria a Justificativa do Preco.

§3.° Os orcamentos que serviram de base para a fixacao da cotacao do

preco do bem ou servico deverdo fazer parte do processo de licitacdo ou dispensa de
licitacéo.
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Capitulo Il
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Secdo Unica
Da Abertura do Protocolo e do Tramite dos Procedimentos de Alteragdo Contratual

Art. 31. A alteracdo de contratos, acordos, ajustes e demais instrumentos
congéneres firmados entre a Prefeitura Municipal de Matinhos e o particular,
independentemente da modalidade de contratacéo (licitagcdo, dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, convénio), devera seguir o tramite fixado no Anexo 07, denominado “Fluxograma
do Andamento dos Protocolos de Alteragcao Contratual”.

§1.° Compdem o Anexo 07 o “Roteiro de Andamento dos Protocolos de
Alteracdo Contratual” (Parte 1) e a “Posicdo dos Documentos no Protocolo de Alteracdo
Contratual” (Parte 2).

§2° Os documentos deverdo ser ordenados, no Protocolo, na ordem
indicada na Parte 2 do Anexo 07.

Art. 32. Os requerimentos de realizacdo de procedimento de alteracéo
contratual deverdo ser elaboradas através do preenchimento integral do Anexo 08, ora
denominado “Pedido de Alteracdo Contratual”.

Paragrafo tnico. O Orgdo solicitante obtera junto a Diretoria de Orcamento da
Secretaria de Finangas o nimero da dotagdo orcamentéaria e do codigo reduzido referentes
ao contrato, acordo ao ajuste que se quer alterar acaso seja necessarios recursos para
suportar a alteragéo contratual.

Art. 33. Os Protocolos de Pedido de Alteracdo Contratual deverdo ser
abertos pelo Orgao solicitante em nome da requerente “Prefeitura Municipal de Matinhos”.
§1° Na abertura do Protocolo, deve-se utilizar oficio com o assunto

(Pedido de Alteracéao Contratual).

§2° O Oficio contera a descrigdo da alteragdo contratual solicitada.

§3.° Os documentos serdo anexados a capa do Protocolo através do
grampo-trilho, e jamais com a utilizagdo de grampeador. O grampo-trilho devera ser
colocado na capa do Protocolo, e ndo na sua contra-capa, de modo a facilitar a juntada de
novos documentos.

§4.° As folhas dos Protocolos serdo numeradas sequencialmente e

rubricadas.
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Art. 34. Aberto o Protocolo de Pedido de Alteragcdo Contratual, o Orgdo
solicitante devera a ele juntar os seguintes documentos:

| - Oficio de Abertura do Protocolo;
Il - “Pedido de Alteracao Contratual”;
I - Copia do Contrato ou Instrumento Equivalente;

IV - Copia do (s) Aditamento (s) de Contrato precedente (s), se houver;
e

V- Documentos Especificos Necessarios a Alteracdo Contratual.

Art. 35. Aberto o Protocolo de Pedido de Alteracdo Contratual e nele

juntados os documentos necessarios, o Orgéo solicitante enviara o Protocolo ao Diretor de
Orcamento, da Secretaria Municipal de Finangas, na hipétese de modificagdo contratual
para a qual sejam necessarios recursos.

g§1.° Na Secretaria Municipal de Financas, o Diretor de Orgamento
confirmard, por Despacho, a adequacéo orcamentaria e financeira do “Pedido de Alteragcdo
Contratual” com a Lei Orcamentaria Anual - LOA, bem como sua compatibilidade com o
Plano Plurianual — PPA e a Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO, tais quais declarados
pelo Orgéo solicitante, nos termos do Art. 16, Inciso I, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§2° N&o sendo possivel confirmar a declaracdo do Orgao solicitante, o
Diretor de Orgamento devolver-lhe-a o Protocolo, apontando o ocorrido através de
Despacho.

§3.° O Despacho mencionado nos 88 1.° e 2.° sera assinado pelo
Diretor de Or¢camento e pelo Secretario Municipal de Financas.

Art. 36. Confirmada a adequacéo or¢camentéria e financeira do Pedido de
Alteracdo Contratual com a LOA e sua compatibilidade com o PPA e a LDO, ou em nao
sendo caso de modificagdo contratual para o qual sejam necessarios recursos, o Protocolo
sera enviado ao departamento de compras para Reserva de dotacdo or¢camentaria e ao
Departamento de Licitagao para elaborar a Minuta do Aditamento Contratual.

Art. 37. Com o Parecer Juridico favoravel a Alteracdo Contratual, o
Protocolo sera remetido ao Departamento de Licitacdes, para elaborar o Aditamento
contratual.

Paragrafo Unico. Cancelado o procedimento por qualquer motivo, o Protocolo

devera retornar ao Departamento de Compras e Licitagbes para que encerre a reserva de
dotacao, consignando tal fato em Despacho no Protocolo.
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Art. 38. Finalizada a elaboracdo da Minuta do Aditamento Contratual, o
Aditamento Contratual sera encaminhado ao Prefeito Municipal, para assinatura.

Paragrafo Unico  Apds a assinatura do Prefeito Municipal, o Departamento de
LicitacGes providenciara a publicacdo do respectivo Extrato e, em seguida, encaminha a
Controladoria Geral do Municipio — CGM para emissao do Relatério de Regularidade.

Art. 39. A CGM retorna o processo ao departamento de Licitacdo, para possiveis
correcbes ou com o relatorio de regularidade para que seja disponibilizado ao 06rgao
solicitante os documentos necessarios ao Empenhamento.

Art. 40. Por fim encerrard e arquivara o Protocolo de Pedido de Alteracédo
Contratual, apensando-o definitivamente ao respectivo Protocolo de Pedido de licitacdo, de
Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagao.

Art. 41. O procedimento de Alteragdo Contratual para a Prorrogagao de
Contrato devera ser iniciado com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relacdo a
finalizagdo do Prazo de Vigéncia do Acordo ou Ajuste original.

Capitulo IV
DAS DISPOSIQOES FINAIS E DOS ANEXOS

Art. 42. Na auséncia de Departamento de Administracdo na estrutura do
Orgdo, firmara os documentos que necessitem da assinatura do respectivo Diretor, o
servidor designado para tal pelo Secretario, Procurador ou Controlador.

Art. 43. Nas Copias dos Extratos de Contrato, de Aditamento de Contrato,
de Convénio, de Ata de Registro de Precos, de Empenho, de Dispensa de Licitacao e de
Inexigibilidade de Licitacdo, e dos Editais de Classificacdo dos Licitantes acostados aos
Protocolos de Empenhamento, Liquidagcdo e Pagamento, o Diretor de Departamento de
Compras Administracdo devera identificar o nimero da edi¢cdo do Jornal e a data em que foi
publicados tais documentos, assinando-0s.

Art. 44. Nos casos em que ausente o instrumento de Contrato, por
permissao da Lei n.° 8.666/1993, devera ser publicado o Extrato de Empenho.

Art. 45, Nos casos de Dispensa de Licitacdo enquadrados no Artigo 24,
Incisos | e Il da Lei n.° 8.666/1993, devera ser publicado, também, o Extrato de Empenho.
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Art. 46. Para constatar o atendimento dos procedimentos fixados nesta
Instrucdo Normativa, a Controladoria Geral efetuara fiscalizacGes periddicas nos Orgéos e
Unidades Administrativas que participam do tramite das Licitacdes, Dispensas e
Inexigibilidades de Licitacdo, Solicitacbes de Alteracdo Contratual e Empenhamentos,

Liquidagbes e Pagamentos.

Art. 47. As regras desta Instrugdo Normativa aplicar-se-ao a partir de 27 de
maio de 2010.

DEJAIR ALVES DE CAMARGO
Controladora Geral
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ANEXO 1

Parte |: Roteiro do Andamento do Protocolo de Licitacdo

O Orgao interessado em adquirir bem ou servico por licitacdo envia solicitacdo a Geréncia de
Compras, por oficio ou e-mail (compras@matinhos.pr.gov.br)

-

~

J

\ 4

A Geréncia de Compras consulta os demais Orgaos sobre o0 seu interesse em participar da mesma
aquisicdo por licitacdo

\ 4

Dentro de 48 horas 0s demais 0Orgaos respondem a consulta da Geréncia de Compras

\ 4

A Geréncia de Compras responde ao Oficio No caso de outros Orgdos manifestarem
ou e-mail original do Orgao interessado, que interesse na mesma aquisicdo, a Geréncia
conduzira a aquisi¢do por licitagdo no caso de Compras conduzira a Licitagdo

dos demais Orgdos demonstrarem
desinteresse

A 4

O Orgao solicitante abre o respectivo Protocolo, nele juntando o Pedido de Licitagio, seu Anexo
I, a requisicdo ao Compras, a Descri¢cdo do Objeto/Termo de Referéncia, 02 (dois) orcamentos
por bem ou servico que se quer adquirir e Demais Documentos Necessarios ao Processo
Licitatorio

\ 4

O departamento de Compras recebe o pedido efetua mais 01 (um) or¢camento por bem ou servico
que se quer adquirir e encaminha a Diretoria de Or¢camento da Secretaria de Financas para
confirmar a dotacdo orgamentéria, Nas Licitacdes em que participarem mais de uma Secretaria as
Cotac0es de Precos serdo efetuadas pelo Departamento de Compras.

A

A Diretoria de Orcamento da Secretaria de Financas, confirma a adequagao or¢amentaria e
financeira com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, declaradas pelo Orgao

solicitante (Art. 16, LR)

A Controladoria confere o processo inicial e emite parecer parcial
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.

O Prefeito autoriza a realizacdo do Processo Licitatorio

|

A Comissao Permanente de Licitagdo sugere a modalidade de Licitacdo e elabora a Minuta de
Edital, a minuta de Contrato e os demais anexos.

l

Em Parecer Juridico, a Procuradoria Geral analisa a Minuta do Edital, a Minuta do Contrato e 0s
demais Anexos, bem como a juridicidade, a legalidade, o interesse publico, a motivacao da
Licitacdo e etc.

A 4

A CPL d4 inicio a fase externa do Processo Licitatorio

A 4

A Procuradoria Geral emite seu Parecer Juridico

A 4

Com as manifestacdes da Procuradoria, o Prefeito adjudica o objeto (quando existir qualquer
tipo de recurso) e homologa a Licitagéo,

A 4

O Contrato é assinado pelas partes e seu Extrato é publicado pela CPL

;

O Controle Interno emite documento de Regularidade do processo de Licitacdo e Contrato.

A 4

Copias do Contrato e seu Extrato, e ou outros documentos necessarios ao Empenhamento sao
encaminhados pela CPL a Contabilidade e ao Orgdo Solicitante juntamente com o termo de
regularidade emitido pelo Controle Interno.

;

-

O protocolo de Licitacdo € encerrado e arquivado
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'

Parte 2: Posi¢do dos Documentos no Protocolo de Licitacdo

1) Capa do Protocolo

2) Ficha de Abertura do Protocolo

3) Pedido de Licitacdo, Anexo | e Documento “Descri¢do Detalhada do Objeto” ou Termo de
Referéncia TR

4) Requisi¢do de Compra, extraida do Modulo Compras do Sistema Cetil

5) Cépia de 03 (trés) orcamentos referente ao bem que se quer adquirir ou ao servigo que se quer
contratar

6) Despacho do Departamento de Orcamento confirmando a adequacéo or¢camentaria e financeira
com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, declaradas pelo 6rgéo solicitante no Pedido
de Licitacéo.

7) Parecer da Controladoria Geral

8) Autorizacdo do Prefeito Municipal

9) Despacho da CPL competente informando a realizagdo da reserva da dotagdo orcamentaria
indicado no Pedido de Licitacdo

10) Minuta do Edital de Licitacdo e seus Anexos, elaborados pela CPL competente com base no
Documento “Descri¢do do Detalhada do Objeto” ou Termo de Referéncia — TR.

11) Parecer Juridico da Procuradoria Geral

12) Documentos relativos ao processo licitatorio

13) Parecer juridico da Procuradoria Geral

14) Despacho do Prefeito Municipal, referente a adjudicagdo do objeto e ou homologagéo da
licitacdo, conforme o caso

15) Contrato ou Ata de Registro de Pregos (se for o caso)

16) Extrato do Contrato (se for o caso)

17) Publicacédo do Extrato do Contrato

18) Documento de Regularidade do Controle Interno

Siglas utilizadas

CPL = Comissdo Permanente de Licitacdo
PPA = Plano Plurianual

LDO = Lei de Diretrizes Orcamentarias
LOA = Lei Orcamentéria Anual
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ANEXO I
. Numero Exercicio Data
PEDIDO DE LICITAQAO 00X 20XX Dia/Més/Ano
Do Ordenador

Orgdo:  Identificar o 6rgdo da administragdo + sigla

Unidade: Identificar a unidade administrativa vinculada ao érgédo + sigla

Programa PPA .°: 0X Descricao: Descricao do programa estabelecido no PPA
Acéo LDO: Descricéo: Descrigdo da agdo estabelecida na LDO
Do Objeto

O objeto e seus elementos caracteristicos devem ser descritos de forma objetiva, clara e precisa do que se pretende
realizar ou obter, com a identificacio do bem ou do servigo, a determinacdo da quantidade, qualidade e outras
especificacOes técnicas do bem, a mencdo a necessidade (ou ndo) de cessdo de mdo-de-obra, sem indicacdo de
caracteristicas ou outras especificacfes que direcionem a licitagdo (& excecdo dos casos em que for tecnicamente
justificavel, conforme o art. 15, § 7. c/c art. 7.°, § 5.9, I, da Lei de Licitacdes).

Da(s) Dotagao(0es)

NUmero Reduzido Descricao Exercicio Valor Cotado

123456789012345 123456789 Aquisicdo de equipamentos e material 2010 9.999.999,99
permanente.

Total a ser licitado (R$): 9.999.999.99

Da Execucéo

Prazo de Execucéo: “Imediata” ou “N.° meses” Contrato: “Sim” ou “N&o”

Local de Entrega: Indicar o local de entrega E preciso amostra:  “Sim” ou “N&o0”

Fiscal de Contrato: Identificar o Nome do Fiscal de Contrato “de Servigo” ou o N.° do Decreto de Designacédo dos Membros da
Comissdo Técnica de Fiscalizagdo dos Contratos de Obras, Materiais e Servicos de Engenharia ou de Aquisicdo
de Bens.

Forma de pagamento: “Unico”, “Parcelado em meses” (citar quantos) ou “Conf. Cronograma” (indicar)

Da Justificativa

Relato pormenorizado da finalidade, da necessidade e dos beneficios da aquisicdo do bem ou do servigo para a melhoria
dos servicos publicos municipais. Os esclarecimentos devem sustentar-se nos principios da eficiéncia, eficacia,
economicidade e razoabilidade na utilizagéo dos recursos pablicos.
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Por todo o exposto, declaro a adequagdo orcamentaria e financeira do presente Pedido de Licitacdo com a LOA e a
compatibilidade com o PPA e a LDO, nos termos do Art. 16, Il da LRF, e solicito ao Sr. Prefeito Municipal a
autorizacéo para a realizagdo do procedimento de licitagdo, nos termos da Lei n.° 8.666/93.

Matinhos, / /2010.
Nome e Assinatura do Secretario Solicitante
ANEXO |
Item | Quant. | Unidade Descricéo R$ Unit. Valor R$
I 05 peca Bateria de 12 volts 1.000,00 5.000,00
I 10 pega Motor 1.6 10.000,00 100.000,00

Total a ser licitado (R$): 105.000,00
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ANEXO Il1

TERMO DE REFERENCIA - TR

1. Utilizacdo do Sistema de Registro de Precos
Sim( ) Néo( )

2. Objeto, com especificacdes e quantitativos:

3. Condicdes de Garantia ou Assisténcia Técnica do Objeto

4. Valor Estimado da Contratacdo, sendo que o Orgamento pode estar fora do TR e
as Planilhas respectivas poder ser Anexos ao TR:

5. Condicdes Gerais de Habilitacdo do Art. 4.° da lei n.° 10.520/02

6. Documentos Complementares ou Especificos a serem exigidos das Licitantes
para participacdo na Licitacao:

7. Documentos a serem exigidos da Licitante Vencedora:
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8. Prazo de Entrega

9. Condicdes de Entrega:

10. Local de Entrega, com Endereco Completo:

11. Amostras
sim () Nédo ( )

Prazo
Local
Contato

12. Laudo Técnico
Sim( ) Né&o ( )

13. Obrigacdes da Contratada

14. Obrigacdes do Contratante:

15. Condic0es, Prazos e Documentos Exigidos para o Pagamento do Bem Entregue
ou do Servico Publico:
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16. Retencdes

17. Outras Informacg6es ou Condic¢des Gerais:

Matinhos, dia/més/2010

Nome do Responsavel Nome da Secretaria
Cargo do Responsavel Secretario Municipal de .................
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ANEXO IV

DISPENSA DE LICITACAO PELO LIMITE LEGAL
(Art. 24, 1 e Il, Lei n° 8.666/93)

'

O Orgdo interessado em adquirir o bem ou servigo por Dispensa de Licitagio abre o
protocolo juntando a solicitacdo e 0 anexo 5 com a devida justificativa e 03 or¢camentos,
enderecado ao Departamento de Compras da Secretaria de Administracdo do Municipio.

- J
v

Ap0s autorizacdo do Senhor Prefeito o Departamento de Compras analisa as cotacdes emite
planilha determinando o menor preco e encaminha a Diretoria de Or¢camento da Secretaria de
Financas para verificagcdo de recursos orcamentarios para a despesa, adequacao orcamentaria
financeira com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO. O departamento de
contabilidade encaminha a Controladoria Geral para anélise.

'

A controladoria Geral analisa o processo quanto a regularidade da dispensa e dotagao
orcamentaria e encaminha ao Departamento de Licitacdo para:

v v

Aquisicdo sem o Termo de Contrato Aquisicdo com o0 Termo de Contrato
Compra Direta

v v

O Prefeito Ratifica a Dispensa. departamento de Licitagdo emite a minuta do
contrato e encaminhado a Procuradoria Geral
¢ para analise e emissdo do Parecer Juridico.
0 departamento de compras encaminha o ¢

processo ao Departamento de Contabilidade
com a solicitacdo de Empenho para
Liquidagéo e pagamento da despesa

O departamento de Licitacdo emite o
contrato, que ap6s assinado encaminha a
controladoria para emissédo do documento de
regularidade, ou orientacdo para sanar
possiveis irregularidade.

l

Continua
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Continuacao

v

O departamento de Licitagdo ao receber
Encaminha ao 6rgdo interessado cépia do
contrato e ao departamento de contabilidade
copia do contrato e documento de
regularidade emitido pela CGM.

'

O protocolo de dispensa ¢é encerrado e
arquivado.
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DISPENSA DE LICITACAO
(Art. 24, 111 a XXX da Lei n° 8.666/93)

'

O Orgdo interessado em adquirir o bem ou servigo por Dispensa de Licitacdo abre o
protocolo juntando a solicitagdo e 0 anexo 5 com a devida justificativa e 03 orgamentos,
enderecado ao Departamento de Compras da Secretaria de Administracdo do Municipio.

\_

'

Apbs autorizacdo do Senhor Prefeito o Departamento de Compras analisa as cotacfes emite
planilha determinando o menor preco e encaminha a Diretoria de Or¢camento da Secretaria de
Financas para verificacdo de recursos orcamentarios para a despesa, adequacao or¢camentaria
financeira com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO. A Secretaria de Finangas
encaminha a Controladoria Geral para analise.

'

A controladoria Geral analisa o processo quanto a regularidade da dispensa e dotacao
orcamentaria e encaminha ao Departamento de Licitacdo para continuidade do processo.

'

O departamento de licitacdo determina se o processo sera por Dispensa , elabora a minuta de
contrato e encaminha a Procuradoria Geral do Municipio para analise e emisséo de juridico.

O Prefeito ratifica a Dispensa de Licitagdo

'

O Processo é encaminhado a Controladoria Geral para emissao de documento de regularidade,
ou orientacdo sobre possiveis irregularidades.

'

O departamento de Licitacdo recebe o Processo e encaminha copia do Contrato e o documento
de regularidade emitido pela CGM ao Departamento de Contabilidade para empenho,

liquidacdo e pagamento.

O Processo de Dispensa é encerrado e arquivado.
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INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
(Art. 25 da Lei n° 8.666/93)

v

E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competicdo, em especial:

| — Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros que s6 possam ser fornecidos por
um produtor, empresa ou representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacao de exclusividade ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo
Sindicato, Federag@o ou Confederacdo Patronal, ou ainda, pelas entidades equivalentes;

Il — para a contratacdo de servicos técnicos enumerados no art. 13

Desta Lei, de natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria especializacdo,
vedada a inexigibilidade pra servigos de publicidade e divulgacéo;

Il — para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opinido
publica.

§ - Considera-se de notoria especializagdo o profissional ou empresa cujo conceito no campo
de sua especialidade decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes,
organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permita inferir que o seu trabalho €é essencial e indiscutivelmente o mais adequado
a plena satisfacdo do objeto do contrato.

8 - Na hipotese deste artigo e em qualquer dos casos de dispensa, se comprovado
superfaturamento, respondem solidariamente pelo dano causado a Fazenda Publica o
fornecedor ou o prestador de Servicos e 0 agente publico responsavel, sem prejuizo de outras
sangdes legais cabiveis.

v

0 Orgao interessado em adquirir o bem ou servico por Inexigibilidade de Licitacdo abre o
protocolo juntando a solicitacdo e 0 anexo 5 com a devida justificativa , enderecado ao
Departamento de Compras da Secretaria de Administracdo do Municipio.

- J

v

Ap0s autorizacdo do Senhor Prefeito o Departamento de Compras encaminha a Diretoria de
Orcamento da Secretaria de Finangas para verificacao de recursos orcamentarios para a
despesa, adequacao orgcamentéria financeira com a LOA e a compatibilidade com o PPA e
LDO. A Secretaria de Financas encaminha a Controladoria Geral para anlise.

!
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A controladoria Geral analisa o processo quanto a regularidade da dispensa por Inexigibilidade
e dotacdo orcamentaria e encaminha ao Departamento de Licitacdo para continuidade do

processo.
v

O departamento de licitacdo determina se o processo sera por Inexigibilidade , elabora a
minuta de contrato e encaminha a Procuradoria Geral do Municipio para analise e emisséo de
Parecer juridico.

O Prefeito ratifica a Dispensa de Licitacao

v

O Processo é encaminhado a Controladoria Geral para emissao de documento de regularidade,

ou orientacdo sobre possiveis irregularidades.

O departamento de Licitacdo recebe o Processo e encaminha copia do Contrato e 0 documento
de regularidade emitido pela CGM ao Departamento de Contabilidade para empenho,

liquidacdo e pagamento.

O Processo de Dispensa ou de Inexigibilidade de Licitagdo é encerrado e arquivado.
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ANEXO 5
PEDIDO DE DISPENSA NUmero Exercicio Data
DE LICITAGAO _
00x 20xx Dia/Més/Ano
Do Ordenador

Orgéo: Identificar o 6rgdo da administragio

Unidade: Identificar a unidade administrativa vinculada ao érgédo

Programa PPA: 0X  Descricdo: Descricdo do programa estabelecido no PPA
Acdo: = ------ Descricao: Descricdo da acdo estabelecida na LDO

Do Objeto
O objeto e seus elementos caracteristicos devem ser descritos de forma objetiva, clara e
precisa do que se pretendem realizar ou obter, com a identificagdo do bem ou do servico, a
determinacdo da quantidade, qualidade e outras especificacdes técnicas do bem, a mencao a
necessidade (ou ndo) de cessdo de méo de obra.

Da(s) Dotacao(des)

Numero Reduzido Descricao Exercicio | Valor Cotado
080011212200032032339039 115 Prestacéo de Servigos 2010 9.999.999,99
Total (R$)

Da Execugéo
Prazo de Execucéo: “Imediata” ou “N.° meses” Contrato: “Sim” ou “N&o”
Fiscal de Contrato: Identificar o Nome do Fiscal de Contrato “de Servi¢o” ou o n°® do Decreto
de Designacdo dos Membros da Comissdo Técnica de Fiscalizacdo dos Contratos de Obras,
Materiais, Servigos de Engenharia ou de Bens.
Forma de Pagamento: “Unico”, “Parcelado em meses” (citar quantos) ou Conf.Cronograma
Indicar
Fornecedor: Nome do Fornecedor do Bem ou do Servico
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Da Justificativa

Relato pormenorizado da finalidade, da necessidade e dos beneficios da aquisi¢do do bem ou
do servigo para a melhoria dos servicos publicos municipais. Os esclarecimentos devem
sustentar-se nos principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e razoabilidade na utilizagao
dos recursos publicos.

E preciso informar as razdes para a aquisi¢do do objeto sem a realizacéo da licitacdo e para a
escolha da pessoa fisica ou juridica apontada como “Fornecedor” para a entrega do bem ou
realizacdo do servico.

Pelas informacdes prestadas, declaro a adequacgédo orgcamentaria e financeira do presente
Pedido De Dispensa de Licitagdo com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, nos
termos do Art. 16, 1l da LRF, e solicito ao Sr. Prefeito Municipal a ratificacdo deste
procedimento, nos termos da lei8 n°® 8.666/93.

Matinhos,, / /2010

Secretario Solicitante

A Ser preenchido pelo Responsavel de Compras

Anexo |
Item | Quant | Unidade Descricédo VIr Unit VIr Total
1 05 peca | Bateria de 12 volts 1.000,00 5.000,00
2 10 peca | Motor 1.6 10.000,00 | 100.000,00
105.000,00
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ANEXO 6
PEDIDO DE Ndmero Exercicio Data
INEGIBILIDADE DE _ )
LICITACAO 00x 20xx Dia/Més/Ano
Do Ordenador

Orgéo: Identificar o 6rgdo da administragao

Unidade: Identificar a unidade administrativa vinculada ao 6rgédo

Programa PPA: 0X  Descricdo: Descricdo do programa estabelecido no PPA
Acdo: = ---—--- Descricao: Descricdo da acdo estabelecida na LDO

Do Objeto
O objeto e seus elementos caracteristicos devem ser descritos de forma objetiva, clara e
precisa do que se pretendem realizar ou obter, com a identificacdo do bem ou do servico, a
determinacdo da quantidade, qualidade e outras especificacdes técnicas do bem, a mencao a
necessidade (ou ndo) de cessdo de méo de obra.

Da(s) Dotacao(des)

Numero Reduzido Descricdo Exercicio Valor Cotado
080011212200032032339039 | 115 Prestacéo de Servigos 2010 9.999.999,99
Total (R$)

Da Execugéo
Prazo de Execucéo: “Imediata” ou “N.° meses” Contrato: “Sim” ou “N&o”
Fiscal de Contrato: Identificar o Nome do Fiscal de Contrato “de Servi¢o” ou o n°® do Decreto
de Designacdo dos Membros da Comissdo Técnica de Fiscalizacdo dos Contratos de Obras,
Materiais, Servigos de Engenharia ou de Bens.
Forma de Pagamento: “Unico”, “Parcelado em meses” (citar quantos) ou Conf.Cronograma
Indicar
Fornecedor: Nome do Fornecedor do Bem ou do Servico
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Da Justificativa

Relato pormenorizado da finalidade, da necessidade e dos beneficios da aquisi¢do do bem ou
do servigo para a melhoria dos servicos publicos municipais. Os esclarecimentos devem
sustentar-se nos principios da eficiéncia, eficacia, economicidade e razoabilidade na utilizagao
dos recursos publicos.

E preciso informar as razdes para a aquisi¢do do objeto sem a realizacéo da licitacdo e para a
escolha da pessoa fisica ou juridica apontada como “Fornecedor” para a entrega do bem ou
realizacdo do servico.

Pelas informacdes prestadas, declaro a adequacgédo orgcamentaria e financeira do presente
Pedido De Dispensa de Licitagdo com a LOA e a compatibilidade com o PPA e a LDO, nos
termos do Art. 16, 1l da LRF, e solicito ao Sr. Prefeito Municipal a ratificacdo deste
procedimento, nos termos da lei n°® 8.666/93.

Matinhos,, / /2010

Secretario Solicitante

A Ser preenchido pelo Responsavel de Compras

Anexo |
Item | Quant | Unidade Descricdo VIr Unit VIr Total
1 05 peca | Bateria de 12 volts 1.000,00 5.000,00
2 10 peca | Motor 1.6 10.000,00 | 100.000,00
105.000,00
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ANEXO 7

Parte 1: Roteiro do Andamento dos Protocolos de Alteragdo Contratual

O orgdo solicitante necessita alterar o Contrato

A 4

Via abertura de
Protocolo, o Pedido de
Alteracdo Contratual é
remetido ao Dep. De  l«—N&o—
Licitagéo para Inicio
do Processo

Via abertura de Protocolo
proprio, o Pedido de
Alteracdo Contratual é
remetido ao Dep. De
Licitagdo para inicio do

Para a alteracédo
contratual sdo
necessarios
recursos?

processo.
A 4
O Processo juntamente com a minuta do
aditamento é encaminhado a
Procuradoria Geral para Parecer. v
O departamento de Licitacao
v encaminha a diretoria de
A Procuradoria Geral emite Parecer Orgamento da Secretaria de

Finangas para que confirme a
disponibilidade or¢camentéria e
financeira para o Pedido e
Alteracdo Contratual.

A

Juridico favoravel a Alteracdo Contratual

A 4

O Departamento de Licitacdo finaliza a

minuta de adiantamento de contrato. : -
A Diretoria de Orgamento da

Secretaria de Finangas
v Confirma a disponibilidade
O Prefeito Municipal assina o orcamentaria e financeira para

Aditamento do Contrato. 0 pedido de Alteragdo
Contratual.
A 4
O departamento de Licitagéo CGM emite o Relatério de

A 4

providencia a publicacéo do extrato de
aditamento de contrato.

Regularidade.
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Parte 2: Posi¢do dos Documentos no Protocolo de Alteracdo Contratual.

1) Capa Protocolo

2) Ficha Abertura do Protocolo

3) Pedido de Alteracdo Contratual

4) Copia do Contrato ou Instrumento Equivalente

5) Copia do (s) aditamento (s) de Contrato Precedente (s) (se for o caso)
6) Documento Especifico Necessario a alteracdo contratual

7) Despacho do departamento de contabilidade confirmando a adequacéo
orcamentaria e Financeira

8) Parecer da Procuradoria Geral

9) Aditamento de Contrato

10) Extrato de Aditamento de Contrato

11) Relatorio de Regularidade da CGM
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ANEXO 8
PEDIDO DE Numero Exercicio Data
ALTERACAO o
CONTRATUAL 00X 2010 Dia/Més/Ano
Do Ordenador

Orgé&o: Identificar o 6rgdo da administracio
Unidade: ldentificar a unidade administrativa vinculada ao 6rgao

Programa PPA: OX Descrigado: Descrigdo do programa estabelecido no PPA
Acéo: LDO Descricdo: Descricdo da acdo estabelecida na LDO

Do Objeto
N.° e Modalidade do Processo Licitatério: Pregdo Presencial n°® 00x/2010
N.° do Contrato: 00x/2010 N.° da Alteracao Contratual: 12
Prazo de Vigéncia: Dia/Més/Ano Prazo de Execucao: Dia/Més/Ano

Nome da Empresa Contratada: Nome da Empresa Contratada
Objeto do Contrato: Identificar o Objeto do Contrato

Informagdes Adicionais: Outras Informacfes que possam ser util a andlise da Procuradoria

Geral,Departamento de Compras e departamento de Licitagdes

Da Modalidade

( ) Majoracéo de Preco %

indice Utilizado para o calculo
Periodo a que se Refere

() Quantidade ( ) Qualidade

( ) Prorrogagao de Contrato Prazo de vigéncia: Dia/Més/Ano
Prazo de Execucéo: Dia/Més/Ano

( ) Outra Alteracao Contratual

Informacdes Adicionais: Identificar informacGes Adicionais que possam ser Uteis a analise pela procuradoria

Geral, Controladoria Geral e Departamento de compras e licitacdes
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Da(s) Dotacao (6es)

Numero Reduzido Descri¢do Exercicio | VIr. Cotado
080011212200032032339039 | 115 Aquisicdo de equipamentos e material de permanente 2010 9.999.999,99
Total 9.999.999,99

Da Justificativa
Descricdo da Justificativa de Alteracdo Contratual para a qual sejam necessarios recursos. Se ndo for o caso,
deixar os campos em branco.
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